ZARZADZENIE Nr 889/VI11/2018
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 30 maja 2018 roku

W sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Chojnie oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2018, poz. 994 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16¢c ustawy o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach pafstwowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 441)i § 18
rozporzgdzenia Rady Ministrow 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
1. Okresla sie zasady postepowania przy zamowieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Chojnie, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego uzywania.
2. W Urzedzie Miejskim w Chojnie moga by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe,

2) pieczagtki wptywowe,

3) pieczatki nagtéwkowe

4) pieczatki imienne (podpisowe)
)

()]

inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Chojnie,
w zakresie realizowania zadan stuzbowych.
3. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sg wiasnoscig Urzedu
Miejskiego w Chojnie, ktéry ponosi koszt ich wykonania.

§2

1. Pieczeciami urzedowymi s3:

1) metalowa, ttoczona pieczec okragta, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,Burmistrz Gminy Chojna”,

2) metalowa, ttoczona pieczeé okragta, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,Gmina Chojna”,

3) metalowa, tloczona piecze¢ okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,Urzad Stanu Cywilnego
w Chojnie”.

2. Pieczegcig urzedowa moze by¢ réwniez pieczeé, w ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 zamiast
wizerunku orta herb Gminy Chojna , okreslony w Statucie Gminy.

3. Piecze¢ urzedowsa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych
np. na decyzjach administracyjnych, zaswiadczeniach, $wiadectwach.

4. Odcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
Urzedu Miejskiego w Chojnie oraz innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;.



5

Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w ust. 1, podmioty uprawnione do ich wykonania,
zasady zamawiania, sposob przechowywania oraz postgpowania z pieczeciami, ktore
utracity swojg wartos¢ uzytkowg oraz zasady postepowania w sytuacji zagubienia badz
kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

§3

W Urzedzie Miejskim w Chojnie stosowane s3g pieczecie nagtéwkowe oraz imienne
(podpisowe) wedtug wzoréw okreslonych w Zafgczniku nr 1 do zarzgdzenia.
Uprawnionymi do uzywania pieczgci imiennych w Urzedzie Miejskim sa:

1) Burmistrz Gminy,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Naczelnicy Wydziatow,

6) Kierownicy Referatow,

7) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia

postugiwanie sie takg pieczecig.

Pieczecie podpisowe powinny uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze jego tytuty
zgodnie z udokumentowanym charakterem wyksztatcenia.
Pieczecie imienne o tresci ,z up. Burmistrza” moga posiadac i postugiwaé sie nimi jedynie
osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Burmistrza Gminy.

§4
Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki sporzadza sie na jednolitym
formularzu. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi Za#gcznik nr 2 do zarzgdzenia.
Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w pkt. 1, nalezy sklada¢ do Wydziatu Organizacyjnego,.
Po otrzymaniu zapotrzebowania Wydziat Organizacyjny dokonuje zlecenia wykonania
pieczeci urzedowych lub pieczatek.
Zamowienie wiegkszej liczby egzemplarzy pieczeci lub pieczatki tej samej tresci jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach. Woéwczas kazdy wtérnik pieczeci lub
pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym stosownie do tre$ci zaméwienia.
Do wyrobu pieczeci urzgdowych uprawniona jest wytacznie Mennica Panstwowa, do ktore;
winno by¢ skierowane na pi$mie zamowienie podpisane przez Burmistrza Gminy Chojna.

§5
W Urzedzie Miejskim prowadzi sie ,Rejestr pieczeci urzedowych i pieczagtek oraz ich
odciskéw” zwany dalej ,Rejestrem”, w ktorym ewidencjonuje sie pieczecie wykonane zgodne
z zapotrzebowaniem o ktéorym mowa w § 4 ust. 1.
Pieczecie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze (podpis
odbierajgcego i data).
Rejestr prowadzony jest i przechowywany na stanowisku pracy ds. organizacyjnych
i budzetowo-gospodarczych.
Wzér Rejestru okreséla Zafgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§6
Pieczecie i pieczatki uzywa sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich uzywanie
odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktéremu przekazano pieczeé.
Uzytkowane pieczecie urzgdowe i pieczatki nalezy przechowywaé, w sposéb gwarantujgcy
ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym uzyciem. Po
zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.



O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci urzedowej lub pieczatki nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ Burmistrza Gminy Chojna z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastapito.
Pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i budzetowo-gospodarczych dokonuje
zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegolnie waznym znaczeniu policji,
a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, ktory pieczeé takg
wykonat, z podaniem okoliczno$ci utraty lub kradziezy i wskazaniu osoby, ktéra dopuscita sie
utraty pieczeci.

Utracona pieczeé¢ urzedowa lub pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru
pieczeci urzedowych i pieczatek.

Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§7
W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzedowej lub pieczatki
nalezy niezwtocznie zwrdcic¢ jg dla pracownika na stanowisku pracy ds. organizacyjnych
| budzetowo-gospodarczych.
Pieczecie urzedowe i pieczatki o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji dla
pracownika na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i budzetowo-gospodarczych wraz
z formularzem zgtoszenia likwidacji, ktory stanowi Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
Fakt przekazania do likwidacji pieczeci urzedowej lub pieczatki oraz ich zlikwidowania
odnotowuje sie w rejestrze, o ktérym mowa w § 5 ust.1.
Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki pracownik na stanowisku pracy
ds. organizacyjnych i budzetowo-gospodarczych przechowuje do momentu likwidacji.
W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegolnych zdarzen, pieczecie
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity uzytecznosci w wyniku
w/w zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym komérkom
badz osobom, po wcze$niejszym zarejestrowaniu zmian w rejestrze.
Protokét przekazania sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z czego jeden przedktada sie
dla pracownika na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i budzetowo-gospodarczych.
Wzor protokotu, o ktérym mowa w pkt. 5-6 stanowi Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.
Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci urzedowych i pieczagtek.

§8
Powotuje sig Komisje do spraw likwidacji pieczeci, o ktérych mowa w § 7, zwang dalej
.Komisjg”.
W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
2) Sekretarz Komisji — pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. organizacyjnych
i budzetowo-gospodarczych.
3) Czionek Komisji — pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. techniczno-
kancelaryjnych
Likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje sie raz w roku, do korica drugiego kwartatu,
poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzywanie.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci/pieczgtek mozna dokonad
doraznie — w innym terminie niz wymieniony w ust. 3.
Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza sie protokoét, wedtug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.



§9

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sige Wydziatowi Organizacyjnemu.

§10
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 889/VI1/2018
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 30 maja 2018 roku

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH ORAZ PODPISOWYCH

|. Wzory pieczeci urzedowych

1. Wzory pieczeci urzedowych — piecze¢ metalowa, ttoczona okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

GMINA CHOJNA

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

GMINA CHOJNA

Il. Wzory piecze¢ci nagtéwkowych i podpisowych
1. Wzory pieczgci nagtdwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach

nalezacych do kompetenciji Rady Miejskiej w Chojnie, Przewodniczacego Rady Miejskiej:
1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA W CHOJNIE

adres
lub

PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ W CHOJNIE
adres

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ
imie i nazwisko

2. Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezgcych do kompetencji Burmistrza Gminy:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ GMINY CHOJNA
lub

URZAD MIEJSKI
adres



lub
GMINA CHOJNA
adres
2) podpisowe:
BURMISTRZ
imie i nazwisko

3. Wzory pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych w sprawach zatatwianych
Z upowaznienia Burmistrza:

1) nagtéwkowe:
BURMISTRZ GMINY CHOJNA

lub

URZAD MIEJSKI
adres

lub
GMINA CHOJNA
adres

2) podpisowe:
Z up. BURMISTRZA

imie i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

4. Wazory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych przez komorki
organizacyjne

1) nagtéwkowe
URZAD MIEJSKI
adres

lub
GMINA CHOJNA
adres
2) podpisowe
Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe



5. Wazory pieczeci nagtéwkowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetenciji
sotectwa:

1) nagtéwkowa:

(nazwa sotectwa)
Przewodniczacy Rady Sofeckiej
SOLTYS

gmina Chojna
lub

RADA SOLECKA
Solectwa ..........
(nazwa sotectwa)
gmina Chojna



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 889/VII/2018
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 30 maja 2018 roku

(Nazwa Wydziatu, Referatu)

ZAPOTRZEBOWANIE
na wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki*

Zgodnie z § 4 ust. 1 Zarzadzenia nr 889/VI1/2018 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 30 maja 2018
roku w sprawie pieczeci urzedowych stosowanych w Urzedzie Miejskim w Chojnie oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacii
wnosze o wyrobienie pieczeci urzedowej/pieczatki* o ponizszej tresci:
(W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczeci nalezy podac ich liczbe)

Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci

(data) (podpis)
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 889/VI1/2018
Burmistrza Gminy Chojna

Z dnia 30 maja 2018 roku

Stanowisko pracy ChO]na, ........................

Wydziat Organizacyjny

ZGLOSZENIE

do likwidacji zbgednych lub zuzytych pieczeci urzedowych/pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Zgodnie z § 7 ust. 2 Zarzgdzenia Nr 889/V11/2018 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Chojnie oraz trybu
ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji, zdaje do likwidagji
nastepujgce pieczecie urzedowe/pieczatki* znajdujgce sie

(nazwa komérki organizacyjnej)

L.p. Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki Przyczyna zgtoszenia likwidacji

(podpis)

o wilasciwe podkreslic



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 889/VIl/2018
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 30 maja 2018 roku

PROTOKOL Nr .........ccoeee
przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Miejskim w Chojnie
sporzadzony w dniu .........cccceiinneennnns

Zgodnie z § 7 ust. 7 Zarzadzenia Nr 889/VI11/2018 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 30 maja 2018
roku w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Chojnie oraz trybu
ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

(imig, nazwisko, stanowisko przekazujgcego)

przekazuje .............. sztuk pieczeci/pieczatek:

(imig, nazwisko, stanowisko przyjmujgcego)

ktorych wykaz odciskéw zawiera zatgcznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

(czytelny podpis przekazujgcego) (czytelny podpis przyjmujacego)

Chojna, dnia ...........oooeceevvicee



Zalacznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 889/VI11/2018
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 30 maja 2018 roku

PROTOKOL Nr ........
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci
urzedowych/pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Chojnie
sporzadzony w dniu .................

Zgodnie z § 8 ust. 5 Zarzadzenia Nr 889/VI1/2018 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 30 maja 2018
roku w sprawie pieczgci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Migjskim w Chojnie oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji, komisja likwidacyjna
w sktadzie (imig, nazwisko, stanowisko):

przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Chojnie likwidacje ......... szt. pieczeci/pieczatek, wedtug
zatagcznika do niniejszego protokotu™ poprzez ich:

" W zatgczniku do protokotu nalezy przedstawic wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci urzedowych

i pieczgtek wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktdrg dana pieczeé/pieczatka zostata zarejestrowana
w Rejestrze Pieczeci Urzedowych i Pieczatek Urzedu Miejskiego w Chojnie.

Chojna, dnia ...............c......



