WOJT GMINY LESZNOWOLA
05-506 Lesznowola

ul. Gminna 60 Zarzadzenie Nr 81/2025
Wéjta Gminy Lesznowola
z dnia 5 czerwca 2025 .

w s_prawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Lesznowola oraz trybu
ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r.
0 godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 299 ze zm.), § 18 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1995 r. Nr 47, poz. 316 ze zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Okreéla sie zasady postepowania przy zamowieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzedu Gminy Lesznowola, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego
uzywania.

2. W Urzedzie Gminy Lesznowola mogg by¢ stosowane pieczecie urzedowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb
pracownikow urzedu w zakresie realizowania zadan.

3. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg witasnoscig Urzedu
Gminy Lesznowola, ktéry ponosi koszt ich tworzenia.

§2

1. Pieczecig urzedowg jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragta, zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis: ,Urzad
Gminy Lesznowola” oraz pieczeé okragta zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolite Polskiej, a w otoku napis ,Wéjt Gminy
Lesznowola”.

2. Pieczegcig urzedowg jest réwniez metalowa, tloczona piecze¢ okragta, zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
.Urzad Stanu Cywilnego w Lesznowoli" oraz pieczeé okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Lesznowoli”.

3. Pieczec¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych. Piecze¢ urzedowa, o ktérej mowa w ust. 1, uzywajg komérki organizacyjne
do sygnowania sporzgdzonych dokumentoéw w zwigzku z realizacjg zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, przekazanych Wojtowi z mocy przepiséw ogéinie
obowigzujgcych lub w drodze porozumien z wtasciwymi organami.

4. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych
do akt Urzedu oraz innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy
szczegOlne stanowig inaczej.

5. Wymiary pieczeci urzgdowych okreslonych w ust. 1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wykonania, zasady zamawiania, sposob przechowywania oraz postepowania
z pieczeciami, ktdre utracity swojg wartos¢ uzytkowg oraz zasady postepowania
w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.



§3
1. W Urzedzie stosowane sg pieczatki nagtéwkowe oraz imienne (podpisowe).
2. Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie sa:

1) Wéjt Gminy,

2) Zastepcy Woijta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Kierownicy Referatow,

6) Zastepcy Kierownikow Referatow,

7) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie
sig taka pieczecia.

3. Pie'czatlfi imienne o tresci ,z up. Wojta” mogg posiadaé i postugiwac sie nimi jedynie osoby
majace indywiduaine, pisemne upowaznienie Wojta Gminy Lesznowola.

§4

1. W Urzedzie Gminy do obstugi Rady Gminy stosowane sg pieczatki nagtdbwkowe i imienne
(do podpisu).

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych (podpisowych) i nagtéwkowych pieczatek sa:

1) Przewodniczgca(y) Rady Gminy,

2) Wiceprzewodniczaca(y) Rady Gminy,

3) Przewodniczaca(y) Komisji Rady Gminy,

4) Wiceprzewodniczaca(y) Komisji Rady Gminy,

5) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadar i czynnosci uzasadnia postugiwanie
si¢ takg pieczecia.

§5

1. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza sie na jednolitym formularzu
.Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzedu Gminy Lesznowola”. Wzér
formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do wystepowania z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 upowaznieni sg kierownicy
referatbw w imieniu podlegajgcych im pracownikéw oraz osoby zatrudnione na

samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy sktada¢ do Kierownika Referatu Spraw

Organizacyjnych i Pracowniczych, ktéry sprawdza tre$¢ pieczeci/pieczagtek pod wzgledem
formalno-prawnym oraz potwierdza:

1) zgodnos$é uktadu (wzoru) pieczeci/pieczatki oraz jej tresé¢ z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz niniejszego zarzadzenia,
2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia

udzielonego przez Wéijta.

4. Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej pieczeci/pieczatek z wymaganiami, o ktérych
mowa w ust.1 i 2 Kierownik Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych zleca ich
wykonanie.



§6

1. W Ur_zedzie pr_owadzi sie ,Rejestr pieczeci i pieczgtek urzedowych oraz ich odciskow”
w ktorym ewidencjonuje sie pieczecie/pieczatki wykonane zgodnie z wnioskiem,
o ktérym mowa w § 5 ust. 1.

2. Pieczgcie i pieczatki wydawane s3 za imiennym potwierdzeniem odbioru w rejestrze
(podpis odbierajacego i data).

3. _Rejestr prowadzony i przechowywany jest w Referacie Spraw Organizacyjnych
| Pracowniczych (Sekretariat Urzedu).

4. Rejestr zawiera:

1) liczbg porzadkowa,

2) odcisk pieczeci/pieczatki,

3) imig i nazwisko otrzymujgcego pieczec/pieczatke,

4) podpis osoby pobierajgcej oraz date odbioru — uzytkownika pieczeci/pieczatki,
5) informacije dotyczace likwidaciji pieczeci/pieczatek,

6) numer faktury/rachunku za wykonanie pieczeci/pieczatki.

§7

1. Pieczecie i pieczatki uzywa sie wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
Za ich uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu, ktéremu przekazano
pieczeé/pieczatke.

2. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé, w sposob gwarantujacy
ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki winny byé zabezpieczone
w zamknietych szafach.

3. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego (z podaniem okolicznosci utraty pieczeci
lub pieczatki), ktéry powiadamia Sekretarza Gminy.

4. Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci
0 szczegblnie waznym znaczeniu na Policje, a w przypadku pieczeci urzedowych
zawiadamia Mennice Polskg S.A., badZ podmiot, ktéry takg piecze¢ wykonat.

5. Zczynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza sie notatke stuzbowa.

§8

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwtocznie zwrécic jg do Kierownika Referatu Spraw Organizacyjnych
i Pracowniczych.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji do
Kierownika Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych wraz z formularzem
zgtoszenia likwidacji, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania odnotowuje
sie w rejestrze, o ktérym mowa w § 6 ust.1.

4. Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki Kierownik Referatu Spraw
Organizacyjnych i Pracowniczych przechowuje do momentu likwidac;ji.

5. W przypadku pieczeci, o ktorych mowaw § 2 ust. 2 sporzadza sie protokét przekazania
pieczeci do likwidacji i przesyta sie go wraz z pieczecia do Mennicy Polskiej
wg zatgcznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Po otrzymaniu odpisu protokotu
zniszczenia takg pieczec wykresla sie z rejestru pieczeci/pieczatek urzedowych.



§9

1. Powoluje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, o ktdorych mowa
w § 8, zwang dalej ,Komisja”.
2. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji - Kierownik Referatu  Spraw  Organizacyjnych
i Pracowniczych,

2) Cztonek Komisji — pracownik Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych,

3) Czlonek Komisji — pracownik Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych
ds. archiwum.

3. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje sie raz w roku, poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzywanie.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci/pieczatek mozna
dokona¢ doraznie — w innym terminie niz wymieniony w ust. 3.

5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza sie protokdt, wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§10

1. Za pieczgcie i pieczatki bedgce w posiadaniu poszczegolnych pracownikow,
w tym za pieczecie imienne (podpisowe), odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.

2. W przypadku zmian organizacyjnych bgdz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie lub
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity
uzytecznosci w wyniku ww. zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzytkowania nowym komérkom bgdz osobom.

3. Protokot przekazania sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
przekazuje si¢ do Kierownika Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych .

4. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Pracownik, z ktdorym zakoriczono stosunek pracy zobowigzany jest rozliczy¢
sie protokolarnie z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§ 11
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




ejar

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia w sprawie pieczgci urzedowych i pieczatek stosowanych w Urzeijzie Gminy
Lesznowola

Lesznowola, dnia.............c.oc......

nazwa komorki organizacyjnej

imie i nazwisko pracownika

nr kontaktowy

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATEK DLA URZEDU GMINY
LESZNOWOLA

Zgodnie z § 5 Zarzadzenia w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy
Lesznowola oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz
likwidaciji, zgtaszam zapotrzebowanie na wykonanie pieczatki imiennej o tresci:

HOoSE SZtUK: ovvrevnierinrnienneannn

Data i podpis .....covvvveiiiieieeii e

.......................................................

akceptacja bezposredniego przetozonego
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Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenie w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosoy(ranych w UrzedzL Gminy
Lesznowola /

Lesznowola, dnia.......................

FORMULARZ ZGtOSZENIA LIKWIDACJI ZBEDNYCH LUB ZUZYTYCH PIECZATEK
UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY LESZNOWOLA

Zgodnie z § 8 ust. 2 Zarzadzenia w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie
Gminy Lesznowola oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji, przekazuje (zdaje) do likwidacji nastepujgce pieczecie/pieczatki:

................................................



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenie w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stogowanych w Urze,cfz]e Gminy
Lesznowola

MENNICA POLSKA S.A.

PROTOKOL PRZEKAZANIA
PIECZECI URZEDOWYCH DO LIKWIDACJI

Wojt Gminy Lesznowola zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47,poz. 316)
w zatgczeniu przekazuje pieczeé(e) urzedowa(e):

LICZBA PORZADKOWA |
LP. ODCISK PIECZECI W REJESTRZE

PIECZECI

w celu ich likwidacji z powodu*:
1. zuzycia,
2. uszkodzenia,
3. zniesienia jednostki organizacyjnej,
4. zmiany przepisOw uprawniajacych do uzywania pieczeci urzedowych.

5. innych —podac jakich ...,

/pieczatka i podpis/

*wlasciwe zaznaczy¢
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Zatgeznik nr 4 do Zarzadzenie w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowa?ych w Urzedzie Gilminy
Lesznowola /

Lesznowola, dnia..............

PROTOKOLNR.........oi .

Likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy
Lesznowola, sporzadzony wdniu.......................

Zgodnie z § 9 Zarzadzenia w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy
Lesznowola oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz
likwidacji, Komisja likwidacyjna w sktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

L ————— Przewodniczacy Komis;ji
2 e R T s e Cztonek Komisiji
S Cztonek Komisji
wdniu ... przeprowadzita likwidacje.......... sztuk pieczeci/pieczatek, zgodnie z

zatgcznikiem do niniejszego protokotu*, poprzez ich:
Likwidowane pieczatki zostaty wytgczone z obiegu

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

L Przewodniczacy Komisiji
B Cztonek Komisji
Gu T e e Cztonek Komisji

*W zatgczniku do protokofu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw inkwidovyanych pieczeci
/pieczatek wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktéra dana piecze¢ /pieczatka zostata
zarejestrowana w Rejestrze pieczeci/pieczatek Urzedu Gminy Lesznowola.
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenie w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stos: wanych w Urzeg{zie Gminy
Lesznowola /

Lesznowola, dnia ................

PROTOKOL PRZEKAZANIA PIECZECI/PIECZATEK Nr ...

Zgodnie z § 10 ust. 2 Zarzadzenia w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie
Gminy Lesznowola oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji, nastepuje przekazanie pieczeci/pieczatek:

(imig, nazwisko, stanowisko przyjmujgcego)
ktorych wykaz odciskéw zawiera zatgcznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczagtki przekazuje sie z powodu:

(czytelny podpis przyjmujgcego) (czytelny podpis przekazujacego)



