Podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedle
dnia 23 lutego 2021 r.

ZARZADZENIE NR 17/2021
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 23 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w
Urzedzie Gminy Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu,
uzywaniu, przechowywaniu oeaz likwidacji.

Na podstawie § 31 pkt 20 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Siedlec przyjetego Zarzadzeniem Wadjta Nr 109/2020 z dnia 17 listopada 2020r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Siedlcu
zarzadzam , co nastepuje:

8§ 1. Zatwierdzam ,Instrukcje stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie
Gminy Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu,
przechowywaniu oraz likwidacji”, stanowiacq zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Prawno -
Organizacyjnego .

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2021
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 23 lutego 2021 r.

Instrukcja stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy Siedlec oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji

§ 1. Okresla sie zasady stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy
Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu
oraz likwidacji w zwigzku Z utratg przez pieczecie i pieczatki cech
uzytkowych lub braku celowosci ich dalszego uzytkowania.

8§ 2. 1. W Urzedzie Gminy Siedlec stosuje sie pieczecie urzedowe, pieczatki
nagtowkowe, imienne ( podpisowe) oraz inne pieczatki, ktorych stosowanie
wynika z przepiséw prawa lub z zakresu zadan powierzonych i czynnosci
realizowanych przez pracownikéw Urzedu.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w Zarzadzeniu, sg wtasnoscig Urzedu
Gminy Siedlec, ktéry ponosi koszt ich wytworzenia.

8§ 3. W urzedzie Gminy Siedlec stosuje sie pieczecie urzedowe, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych ( tekst jednolity Dz. U.
2019r. poz. 1509 z pdézn. zm.), a takze Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7
grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych ( Dz. U. 1955 r. Nr 47,
poz.316 z pézn. zm.)

§ 4. W urzedzie Gminy Siedlec stosuje sie pieczatki nagtéwkowe, imienne (
podpisowe) i inne, zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej
instrukcji.

8 5. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sq :
1) Przewodniczacy Rady Gminy,
2) Zastepca Przewodniczacego Rady Gminy,
3) Woijt,
4) Zastepca Wadjta,
5) Skarbnik,
6) Sekretarz,
7) Kierownicy referatéw,
8) Zastepcy kierownikow referatéw,
9) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,

10) Pracownicy zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych.
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2. Pieczatki imienne o tresci "z up. Wdjta” mogq posiadac i postugiwac sie
nimi jedynie osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Wéjta Gminy
Siedlec.

8§ 6. 1. Kierownik referatu sktada wniosek o wykonanie pieczeci na formularzu

,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci”, ktory stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

2. Wniosek o ktérym mowa w ust. 1 kierownik referatu sktada do Referatu
Organizacyjno - Prawnego. Pracownik Referatu Organizacyjno - Prawnego
sprawdza tres¢ pieczatki pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami.

8§ 7. 1. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki pracownik Referatu Organizacyjno
- Prawnego dokonuje rejestracji w rejestrze pieczeci lub rejestrze pieczatek
zwanym , Rejestrem”, ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Wykonane pieczecie lub pieczatki wydaje sie kierownikowi referatu,
sktadajgcemu wniosek o wykonanie pieczeci po potwierdzeniu odbioru w
rejestrze.

8§ 8. 1. Rejestry prowadzone sq w Referacie Organizacyjno — Prawnym przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i
pieczatek w Urzedzie Gminy Siedlec.

2. Rejestry prowadzi sie w formie papierowej.

§ 9. 1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w sposéb
gwarantujacy ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
nieuprawnionym uzyciem.

2. W przypadku zagubienia, utraty, kradziezy pieczeci lub pieczatki pracownik
odpowiedzialny za nig zawiadamia niezwtocznie Kierownika referatu a ten
zawiadamia Sekretarza z podaniem okolicznosci ich utraty.

3. Referat Organizacyjno - Prawny dokonuje zgtoszenia zagubienia lub
kradziezy pieczeci lub pieczatki o szczegdélnie waznym znaczeniu na Policje . W
przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia rowniez podmiot, ktéry pieczec
wykonat.

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 3 sporzadza sie notatke
stuzbowa.

5. Raz na dwa lata Referat Organizacyjno - Prawny przeprowadza
inwentaryzacje pieczeci i pieczatek bedacych w posiadaniu referatéw i okresla ich
stan.

§ 10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub
pieczatek nalezy niezwtocznie zwroci¢ do Referatu Organizacyjno - Prawnego.

2. Z czynnosci o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza sie protokdt wedtug, wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 niniejszej instrukciji.
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§ 11. 1. Za pieczecie i pieczatki bedgce w posiadaniu poszczegdlnych
komorek organizacyjnych odpowiadajq kierownicy referatéw.

2. Za pieczatki imienne w danym referacie odpowiadajg bezposrednio
pracownicy.

3. W przypadku zmian organizacyjnych, pieczecie i pieczatki dotychczas
uzywane w danej komorce organizacyjnej badz na danym stanowisku pracy, a
ktére nie stracity uzytecznosci, mogq by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzywania referatom, stanowiskom pracy. W tym celu nalezy je przekazac
protokolarnie wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do Referatu
Organizacyjno — Prawnego.

4. Pracownik, z ktdrym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest
rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§ 12. 1. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje komisja likwidacyjna, ktora
zostanie powotana Zrzgadzeniem Wadjta Gminy Siedlec. Komisja pracuje w
sktadzie minimum 3 osobowym.

2. Likwidacja pieczeci i pieczatek z wyjatkiem tych, co do ktorych przepisy
szczegoblne okreslajg odrebne zasady postepowania, dokonuje sie raz w roku, do
konca pierwszego kwartatu, poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich
identyfikacje oraz dalsze uzycie.

3. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 sporzadza sie protokét, wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do niniejszej instrukcji.

Id: 92FE907B-2581-489A-9F14-0FD9F37C7CB3. Podpisany Strona 3



Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Instrukcja stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy Siedlec
oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu
oraz likwidacji.

1. Wzory pieczeci nagtdéwkowych stosowanych w Urzedzie:
1) URZAD GMINY SIEDLEC
64-212 Siedlec
ul. Zbaszynska 17
2) GMINA SIEDLEC
ul. Zbgszynska 17
64-212 Siedlec

2. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w
sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

1) nagtowkowe

RADA GMINY SIEDLEC

64-212 Siedlec

ul. Zbaszynska 17

2) podpisowe

PRZEWODNICZACY WICEPRZEWODNICZACY RADY GMINY
RADY GMINY Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

3. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisdow stosowanych w
sprawach nalezgcych do Wéjta

1) nagtowkowe

WOIT GMINY SIELDEC
64- 212 Siedlec

ul. Zbgszynska 17

2) podpisowe

wOIT

Imie i nazwisko

4. Wzory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w
sprawach zatatwianych z upowaznienia Wéjta

1) nagtowkowe
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URZAD GMINY SIEDLEC
64-212 Siedlec
ul. Zbaszynska 17

2) podpisowe

Z up. Waijta

Imie i nazwisko
ZASTEPCA WOITA
badz

Z up. Woijta

Imie i nazwisko
Kierownik Referatu ..............
badz

Z up. Woijta

Imie i nazwisko

Stanowisko pracownika

GMINA SIEDLEC

ul. Zbaszynska 17
64-212 Siedlec

NIP 923-16-52-606

Z up. Wéjta
Imie i nazwisko
SEKRETARZ GMINY

Z up. Woijta
imie i nazwisko

Z-ca Kierownika Referatu .........

5. Wzory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w
przypadku wydawanych decyzji administracyjnych z upowaznienia wojta:

1) nagtdéwkowych:
Wéjt Gminy Siedlec
64-212 Siedlec

ul. Zbaszynska 17
2) podpisowych:

Z up. Wéijta

Imie i nazwisko
ZASTEPCA WOITA
badz

Z up. Woijta

Imie i nazwisko

Kierownik Referatu ..............

Z up. Wéijta
Imie i nazwisko
SEKRETARZ GMINY

Z up. Wéjta
imie i nazwisko

Z-ca Kierownika Referatu .........

6. Wzory pieczeci imiennych pozostatych:

1) Skarbnik Gminy
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Imie i nazwisko

2) Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko

3) Kierownik Referatu.....

Imie i nazwisko

4) Z-ca Kierownika Referatu .......

Imie i nazwisko

5) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
Imie i nazwisko

6) Nazwa stanowiska

Imie i nazwisko
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Instrukcja stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Siedlcu oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz
likwidacji.

Siedlec. dnia .................
( nazwa referatu)
Do Referatu Organizacyjno- Prawnego
Urzad Gminy Siedlec
ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI / PIECZATKI

Na podstawie § 6.1 Instrukcja stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie
Gminy Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu,
przechowywaniu oraz likwidacji

wnosze o0 wyrobienie pieczeci/pieczatki o ponizszej tresci:

Lp. Tres¢ pieczeci / pieczatki Ilos¢ sztuk

( data) ( podpis Kierownika Referatu)
Potwierdzenie Kierownika Referatu Organizacyjno - Prawnego:

Stwierdzam poprawnos¢ pieczeci/ pieczatki pod wzgledem formalnym i
zgodnosci Z przepisami prawa

( data) ( podpis Kierownika Referatu

Organizacyjno -Prawnego)
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

Instrukcja stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Siedlcu oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz

likwidacji.
Rejestr pieczeci
Lp. | Data Tresc Numer Nazwa Potwierdzenie | Uwagi
wptywu pieczeci | pieczeci | referatu do odbioru
ktérego ( data,
przekazano podpis)
pieczel
Rejestr pieczatek
Lp. Imie i Stanowisko Data Data Tres¢ | Potwierdzenie | Uwagi
nazwisko wydania | zwrotu | pieczeci odbioru
(data, podpis)
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Instrukcja stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Siedlcu oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz
likwidacji.

PROTOKOL

Spisany w dniu........... na okolicznos$¢:
- przekazania zbednych i zuzytych pieczeci/pieczatek,
- przekazania pieczeci/ pieczatek do dalszego uzytkowania.

Na podstawie § 11 ust. 3 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie
Gminy Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu,
przechowywaniu oraz likwidacji, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 17/2021 z dnia
23 lutego 2021r. w sprawie wprowadzenia instrukcji stosowania pieczeci i
pieczatek w Urzedzie Gminy Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu,
uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji

Przekazuje ...... szt. Pieczeci/ pieczatek, ktérych wykaz odciskow zawiera
zatgcznik do niniejszego protokotu

( Imie i nazwisko pracownika Referatu Organizacyjno -Prawnego)

Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

( podpis przekazujacego) ( podpis przyjmujgcego)
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Zatacznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 1

Instrukcja stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Siedlcu oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz
likwidacji.

PROTOKOL

spisany W dniu ....ccvevvivvinvinennnnnnn, na okolicznos¢:

- likwidacji pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy w Siedlcu

Na podstawie § 12 ust. 3 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie
Gminy Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu,
przechowywaniu oraz likwidacji, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 17/2021 z dnia
23 lutego 2021r. w sprawie wprowadzenia instrukcji stosowania pieczeci i
pieczatek w Urzedzie Gminy Siedlec oraz postepowania przy ich zamawianiu,
uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji

Komisja w skfadzie:

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Siedlec likwidacje
pieczeci/pieczatek, poprzez ich:

Odzyskane 2z pieczeci/pieczatek obudowy, etui przekazano do Referatu
Organizacyjno — Prawnego. Pozostate zniszczone i znieksztatcone zlikwidowano.

Wykaz odciskdw wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktdorg dana
pieczec/pieczatka zostata zarejestrowana w rejestrze Pieczeci lub rejestrze
Pieczatek Urzedu gminy Siedlec, stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu.

Na tym protokdét zakonczono i podpisano
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