ZARZADZENIE NR 0050.4Y....2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA

zdnia ... marca 2024 r.

w sprawie okreSlenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22023 poz. 40 z p67n. zm.) oraz art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
1 hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 155)
i Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych
(Dz. U. Nr 47, poz. 316 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.Pieczecia urzedows gminy Mrocza jest piecze¢ metalowa, tloczona pieczgé okragla
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku
napis odpowiadajgcy nazwe podmiotu uprawnionego do uzywania pieczeci, tj. BURMISTRZ
MIASTA I GMINY MROCZA.

2. Zamo6wienie na piecze¢ urzgdowa gminy do Mennicy Polskiej lub likwidacje (zniszczenie)
pieczgci urzedowej moze podpisaé tylko Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza lub Sekretarz Miasta
1 Gminy, zgodnie z formularzem zaméwienia obowiazujacym dla wykonawcy.

3. Wysylka pieczeci odbywa si¢ za posrednictwem firmy kurierskiej, za potwierdzeniem.

§ 2. 1. Zamowienia na wykonanie urzedowej pieczeci gminy i pieczatek skladajg
kierownicy referatéw do Sekretarza Gminy na wniosku, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Sekretarz sprawdza tre$¢ zamawianych pieczatek i pieczgcei pod wzgledem formalno-prawnym,
rozstrzyga o potrzebic i celowosci zaméwienia, w uzgodnieniu z obshuga prawna.

3. Decyzj¢ o zamowieniu pieczeci urzgdowej gminy podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.
Pismo zamawiajace piecze¢ urzedowa gminy podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Zagubienie pieczeci urzgdowej gminy nalezy niezwlocznie zglosi¢ Burmistrzowi Miasta
1 Gminy Mrocza lub do Sekretarza Miasta i Gminy.

5. Rejestr pieczgci i pieczatek prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 3. 1. Po wykonaniu pieczeci urzedowej gminy i pieczatek, pracownik sekretariatu

dokonuje ich rejestracji w ewidencji pieczatek, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 2
do niniejszego Zarzadzenia, i wydaje za potwierdzeniem odbioru kierownikowi referatu
zamawiajgcego pieczeé lub pieczatke, lub pracownikowi, dla ktdrego pieczatka zostata wykonana
(w przypadku pieczatek imiennych).
2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie urzedowe gminy i pieczatki do wykonywania
obowigzkéw shuzbowych zobowigzani sa do ich ochrony przed dostepem os6b nieupowaznionych.
Pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych zamykanych na klucz, w sposéb
gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza lub nieuprawnionym
uzyciem przez osoby nieupowaznione.



3. Pieczgcie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach lub w kasetkach i podczas
urzedowania powinny znajdowa¢ si¢ w miejscu dostepnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczed.

4. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek, a takze samodzielne ich
zamawianie jest niedozwolone.

§ 4.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczatek nalezy
niezwlocznie zwréci¢ je do pracownika Sekretariatu, za potwierdzeniem i odciskiem tresci
pieczatki/ pieczeci.

2. Pracownik, z ktérym zostala rozwiazana umowa o prace lub utracit uprawnienie do
postugiwania si¢ okreslong pieczecig urzedowa lub pieczatka zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczeci urzedowych i pieczatek.

3. Zuzyte, uszkodzone lub zdezaktualizowane pieczecie lub pieczatki przekazuje sie do likwidacji
a fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci i pieczatek.

4. 7 przekazania pieczeci i pieczatek sporzadza sie protokél zdawczo- odbiorczy,
z przeznaczeniem po jednym egzemplarzu. Ewidencje protokoléw zdawczo- odbiorczych
prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy.

5. Pieczatki przeznaczone do likwidacji zabezpiecza pracownik Sekretariatu, ktéry przechowuje
je do momentu likwidacji.

§ 5.1. W celu likwidacji pieczatek Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza powotuje Komisje
Likwidacyjng ds. pieczatek, w sklad, ktérej wehodza:
1) Sekretarz Miasta i Gminy;
2) Kierownik Referatu obstugi komunalnej;
3) Pracownik sekretariatu;
4) Pracownik Referatu obstugi komunalne;j.

2. Likwidacji pieczatek. dokonuje si¢ w spos6b zapewniajacy likwidacje nosnika tekstu, poprzez
Jego fizyczne zniszczenie (spalenie, przecigcie) uniemozliwiajace identyfikacje i dalsze uzycie.
3. Komisja sporzadza protokét z likwidacji pieczatek, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Zarzadzenia
1 dofgcza kartg zawierajaca odciski likwidowanych pieczatek.

4. Pieczgcie urzgdowe gminy, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia.
zniesienia jednostki organizacyjnej lub zmiany przepiséw uprawniajacych do uzywania pieczeci
urzedowych, nalezy niezwlocznie zwroci¢ do Burmistrza Miasta i Gminy lub Sekretarza Miasta
1 Gminy.

§ 5. Zobowiazuje Kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania sie
1 przestrzegania zasad zawartych w niniejszym Zarzadzeniu oraz poinformowania podlegtych
pracownikow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym zastrzezeniem ze zalacznik
nr 2 w zalagczonym wzorze obowiazuje od 1 stycznia 2025 1.




