WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

OR.120.27.2025

ZARZADZENIE NR UG- 27/2025
WOITA GMINY OLSZANKA
z dnia 14 lipca 2025 .

W sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Olszanka oraz trybu
i sposobu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z pdin. zm.) oraz § 18 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. 1955r. Nr 47, poz. 316, z pdzn.
zm.) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 299)
oraz rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011r. Nr 14, poz. 67, z pdin. zm.) —

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. Okredlasie tryb postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek stosowanych
w Urzedzie Gminy Olszanka, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacjiw przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci
dalszego ich uzywania.

2. W Urzedzie uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczeci:

1) urzedowe - metalowe, ttoczone okragte pieczeci zawierajgce wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej;

2) nagtowkowe — zawierajgce petng nazwe i adres;

3) imienne — zawierajgce stanowisko lub petnione przez pracownika funkcje,
wynikajgce ze stosunku pracy, imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu,
lub z upowaznienia ,z up. Wojta” dla oséb w granicach i na podstawie
indywidualnego upowaznienia kierownika jednostki;

4) pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych osob,
zastepujg wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajgcych sie tekstéw
(np. za zgodnos¢ z oryginatem, datowniki, dot. ekspedycji przesytek itp.);

5) pieczatki wptywowe — datowniki stosowane przez kancelarie Urzedu;

6) pieczatki okazjonalne — okolicznosciowe .

3. Pieczatka nagtéwkowa moze zawiera¢ dodatkowe informacje np. telefon, NIP,
REGON.

§2

1. Pieczecig urzedowg jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragta, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku odpowiedni
napis:



1) ,,Urzad Gminy Olszanka” ;

2) ,,Wéjt Gminy Olszanka”;

3) ,Rada Gminy Olszanka”;

4) ,,Urzad Stanu Cywilnego w Olszance”.

Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny odcisk umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolnej wagi oraz wszedzie tam, gdzie odrebne przepisy wymagajg ich uzycia.
Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych
do akt oraz innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.

Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w ust. 1i 2, podmioty uprawnione do ich
wykonania, tryb zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania
z pieczeciami, ktore utracity swojg warto$¢ uzytkowg oraz zasady postepowania

w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.
§3

W Urzedzie stosowane sg pieczatki nagtéwkowe oraz imienne (podpisowe).
Uprawnionymi do uzywania pieczatek imiennych w urzedzie s3:

1) Wojt Gminy Olszanka;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

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

postugiwanie sie takg pieczatka.
Pieczatki imienne o tresci ,,z up. Wéjta” mogg posiadac i postugiwac sie nimi jedynie
osoby posiadajgce indywidualne, pisemne upowaznienie Wojta Gminy Olszanka.
Wzory pieczatek nagtowkowych, imiennych i innych okresla zaftacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Whniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza sie na formularzu
,,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki”.

Wzor formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Do wystepowania z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 upowaznieni sg pracownicy
na stanowiskach pracy, na ktérych stosowane sg pieczecie i pieczatki zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy sktada¢ do pracownika na stanowisku
ds. Administracji.

Whiosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki wymaga akceptacji bezposredniego
przetozonego, ktéry dokonuje sprawdzenia tresci pieczeci/pieczatki pod wzgledem
formalno-prawnym tj. sprawdza:

1) zgodnos¢ uktadu pieczeci/pieczatki oraz jej tres¢ z postanowieniami niniejszego
zarzadzenia;

2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy Olszanka.

Whiosek o wykonanie pieczeci lub pieczatek podlega zatwierdzeniu przez Wojta
lub Sekretarza Gminy.

Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej pieczeci/pieczatki z wymaganiami,
o ktérych mowa w niniejszym Zarzadzeniu, pracownik na stanowisku ds. Administracji
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sporzadza i wysyta zamowienie, z uwzglednieniem przepiséw, o ktérych mowa
w § 2 ust. 4.

§5

Pieczeci i pieczatki stosowane w urzedzie podlegajg ewidencjonowaniu.
Stanowisko pracy ds. Administracji prowadzi Ewidencje pieczeci i pieczatek oraz
ich odciskdw o symbolu 1613 kat. A, przy czym zamowienia i realizacja zamdwien
przy klasie 2601 B5.

Pieczecie i pieczatki wydawane s3 za imiennym potwierdzeniem odbioru.

Ewidencja prowadzona jest w wersji papierowej i przechowywana jest
w sekretariacie Urzedu.

Ewidencja zawiera:

liczbe porzadkowg;

odcisk pieczeci/pieczatki;

imie i nazwisko otrzymujacego pieczeé/pieczatke;

podpis osoby pobierajgcej oraz date odbioru — uzytkownika pieczeci/pieczatki;

date zwrotu i podpis osoby zwracajacej;

w uwagach umieszcza sie informacje o likwidacji pieczeci/pieczatki.

§6

Pieczecie i pieczatki uzywa sie wytgcznie do zafatwiania spraw stuzbowych. Za ich
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu, ktéremu przekazano
pieczed/pieczatke.

Uzywane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé, z uwzglednieniem przepiséw,
o ktorych mowa w § 2 ust. 4, w sposdb gwarantujgcy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu
pracy pieczecie i pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.
Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac¢ w zelaznych szafach lub w kasetkach;
podczas urzedowania powinny one znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika odpowiedzialnego za pieczed.

O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie
zawiadomic Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastgpito.
Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci urzedowe;j
0 szczegodlnie waznym znaczeniu organom policji, oraz podmiotowi, ktory pieczed takg
wykonat.

Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza sie notatke stuzbowag.

§7

W przypadku zuzycia, uszkodzenia, utraty cech uzytkowych i braku celowosci
dalszego uzywania  pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie zwrdci¢ jg do
pracownika na stanowisku ds. Administracji.

Pieczecie i pieczatki o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji
pracownikowi na stanowisku ds. Administracji wraz z formularzem zgtoszenia
likwidacji, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania
odnotowuje sie w ewidencji, o ktérej mowa w § 5.



1)
2)
3)
4)

Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki pracownik na stanowisku
ds. Administracji przechowuje do momentu ich likwidacji.

§8

Powotuje sie komisje do spraw likwidacji pieczeci lub pieczatek, o ktérych mowa
w § 7, zwang dalej ,,Komisjg”.
W sktad Komisji wchodza:

Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy;

Z-ca Przewodniczacego Komisji Cztonek Komisji — Kierownik USC;

Cztonek Komisji — pracownik na stanowisku ds. Obywatelskich.

Cztonek Komisji — pracownik na stanowisku ds. Administracji.
Komisja wykonuje swoje czynnosci w co najmniej trzy-osobowym sktadzie.
Likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzywanie.
Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 sporzadza sie protokédt, wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Za pieczecie i pieczatki bedgce w posiadaniu poszczegdlnych pracownikéw, w tym
za pieczecie imienne (podpisowe), odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.

W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie lub
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity
uzytecznosci w wyniku w/w zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzytkowania nowym komaérkom badz osobom.

Protokot przekazania sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przekazuje
sie do pracownika na stanowisku ds. Administracji.

Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 stanowi zafacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Pracownik, z ktorym zakonczono stosunek pracy zobowigzany jest rozliczy¢ sie
protokolarnie z pobranych i uzywanych pieczeci i pieczatek.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Olszanka
/-/ Tymoteusz Drebschok



Zatgcznik nr 1
Wzory pieczatek
Wzér pieczatek wptywowych dla punktow kancelaryjnych urzedu:

URZAD GMINY OLSZANKA
WPLYNELO
Kancelaria Ogdlna
(lub nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Olszanka)

(datownik)
llos¢ zatgcznikdw .....ccveeevveennen,
POAPIS weeeevieieccieeeeee e
N e

Biuro Rady Gminy Olszanka
WPLYNELO
(data)

I. W?zory pieczatek nagtdéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach nalezgcych do kompetencji rady i przewodniczgcego rady:
1) nagtéwkowe:

RADA GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY lub
PRZEWODNICZACY
KOMISJI (nazwa komisji)
imie i nazwisko

(1. W?zory pieczatek nagtdéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Woijta:
1) nagtéwkowe:
WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

lub tez:



URZAD GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka 16
woj. opolskie

lub tez:

GMINA OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

2) podpisowe:
Welly
imie i nazwisko

V. Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta:
1) nagtéwkowe:

WOJIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

lub tez:

URZAD GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka 16
woj. opolskie

lub tez:

GMINA OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

2) podpisowe:
z up. WOITA
imie i nazwisko
nazwa stanowiska stuzbowego

V. Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu Gminy Olszanka oraz samodzielne stanowiska
pracy:

1) nagtéwkowe:



WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

lub tez:

URZAD GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka 16
woj. opolskie

lub tez:
GMINA OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

2) podpisowe:

NAZWA STANOWISKA StUZBOWEGO
Imie i nazwisko

Zatgcznik nr 2



Olszanka, dnia ......cccceevvvevneenee.

nazwa komorki organizacyjnej

imie i nazwisko pracownika

ZAPOTRZEBOWANIE

na wykonanie pieczeci/pieczatki*

Zgodnie z § 4 Zarzadzenia w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych
w Urzedzie Gminy Olszanka oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji, zgtaszam zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/
pieczatki:

1)rodzaj pieczeci/ pieczatki

akceptacja bezposredniego przetozonego

Zatwierdzam:

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3

FORMULARZ ZGtOSZENIA LIKWIDACJI ZBEDNYCH LUB ZUZYTYCH PIECZECI/PIECZATEK*
UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY OLSZANKA

Zgodnie z § 7 ust. 2 w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Olszanka
oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji,
przekazuje (zdaje) do likwidacji nastepujace pieczecie/pieczatki:

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

PROTOKOL NR......oovvveeenen.

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Olszanka,
SPOrzadzony W dNilU....ccccociiiiice e

Zgodnie z § 8 Zarzadzenia w sprawie w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie
Gminy Olszanka oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania

oraz likwidacji, Komisja likwidacyjna w sktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

1. e Przewodniczacy Komisji
2. vevevieceseeeeeieeeennn, Z-Ca Przewodniczacego Komisji
3. . Cztonek Komisji
4. e .Cztonek Komisji
W dniu e, dokonata  likwidacji.......... sztuk pieczeci/pieczatek, zgodnie

z zatacznikiem do niniejszego protokotu®, poprzez ich:
Likwidowane pieczatki zostaty wytgczone z obiegu.

Protokdt stanowi podstawe zamieszczenia informacji o likwidacji  pieczeci/pieczatek
w ewidencji pieczecii pieczatek poprzez sporzadzenie adnotacji przez pracownika
ds. Administracji ze wskazaniem numeru protokotu i daty jego sporzadzenia.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

1. e Przewodniczacy Komisji

2. vvvcevcevieieieiennnn, Z-Ca Przewodniczgcego Komisji
3. e Cztonek Komisji

4. e Cztonek Komisji

*W zatgczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci
/pieczatek wraz z okresleniem liczby porzgdkowej, pod ktérg dana pieczec / pieczatka zostata
zarejestrowana w ewidencji pieczeci / pieczatek urzedu.



Zatgcznik nr 5

Olszanka, dnia ...ccccoeeeeveeeieeeinnns

PROTOKOt PRZEKAZANIA PIECZECI/PIECZATEK NF .....ovvvvvnrenrnaeen,

Zgodnie z § 9 ust. 2 Zarzadzenia w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie
Gminy Olszanka oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji, nastepuje przekazanie pieczeci/pieczatek:

(imie, nazwisko, stanowisko przyjmujgcego)

ktérych wykaz odciskow zawiera zatgcznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

L e USRS USSP PSRRI
(czytelny podpis przyjmujgcego) (czytelny podpis przekazujgcego)



