WGJIT GMINY

PRUSZCZ GDANSKI
ul. Wojska Polskiego 30_
$3.000 Pruszcz Gdanski

Zarzadzenie Nr 13/2008
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 18 marca 2008r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie pieczeci urzedowych
uzywanych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955r. w
sprawie tablic i pieczeci urzedowych ( Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm. ).

zarzadza sie, co nastepuje :
- § 1. Wprowadza sig Instrukcje w sprawie pieczeci urzgdowych uzywanych w
" Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2008r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2008
Wiéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 18 marca 2008r.

Instrukcji w sprawie pieczeci urzedowych uzywanych
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o :

1. pieczeciach - nalezy przez to rozumiec pieczecie urzedowe uzywane w
Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,

2. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pruszcz Gdanski.

§ 2.1. Instrukcja okresla :
1) rodzaje pieczeci
2) przeznaczenie pieczeci oraz uprawnienia do uzywania pieczeci
3) zasady przechowywania, prowadzenia ewidencji i tryb zamawiania

Rozdziat
Rodzaje pieczeci
§ 3.1. W Urzedzie uzywane sg pieczecie:

1) pieczec okragta metalowa, ttoczona do tuszu o srednicy 36 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalonego dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, 2 w otoku napis WOJT GMINY PRUSZCZ
GDANSKI - 1 szt

2) pieczet okragta metalowa, ttoczona do tuszu o $rednicy 36 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalonego dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis RADA GMINY PRUSZCZ
GDANSKI — 1 szt.

3) pieczedé okragta metalowa, ttoczona do tuszu o Srednicy 20 mm,
zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalonego dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis WOJT GMINY PRUSZCZ
GDANSKI — 1 szt.

4) pieczet okragta metalowa, ttoczona do tuszu o srednicy 25 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalonego dla godta

Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis WOJT GMINY PRUSZCZ
GDANSKI - 1 szt.



Rozdziat Wi

Przeznaczenie pieczeci oraz upowaznienie do uzywania

§ 4.1. Pieczet okragta metalowa, tloczong do tuszu o $rednicy 36 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalonego dla godta Rzeczypospolitej
Polskiej, a w otoku napis WOJT GMINY PRUSZCZ GDANSKI umieszcza sie tylko
na dokumentach szczegéinej wagi, stanowigcych podstawg do podjgcia
okreslonych czynnoéci prawnych np. decyzja, $wiadectwo. Osobami
upowaznionymi do uzywania pieczeci sg pracownicy urzedu sporzgdzajgcy
dokumenty wymienione w zdaniu pierwszym.

2. Pieczeé okragta metalowa, tioczong do tuszu o $rednicy 36 mm, zawierajaca,
posrodku wizerunek orta ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Poiskiej, a w
otoku napis RADA GMINY PRUSZCZ GDANSKI — 1 szt. umieszcza sig na
uchwatach Rady Gminy Pruszcz Gdanski przekazywanych do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego oraz na innych dokumentach
Rady Gminy Pruszcz Gdanski szczeg6inej wagi, stanowigacych podstawe do
podjecia okreslonych czynnosci prawnych. Osobg upowazniong do uzywania
pieczeci jest pracownik urzedu zatrudniony na stanowisku ds. kancelarii rady
gminy.

3. Piecze¢ okraglg metalowa, ttoczong do tuszu o $rednicy 20 mm, zawierajaca
posrodku wizerunek orla ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w
otoku napis WOJT GMINY PRUSZCZ GDANSKI umieszcza si¢ w legitymacjach
pracowniczych oraz legitymacjach soltysa. Osobg upowazniong do uzywania
pieczeci jest pracownik urzedu zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

4. Pieczeé okragla metalowa, tioczong do tuszu o $rednicy 25 mm, zawierajgcq
posrodku wizerunek orta ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w
otoku napis WOJT GMINY PRUSZCZ GDANSKI umieszcza si¢ na drugiej stronie
,wniosku o wydanie dowodu osobistego”, oraz w czgéci A i B formularza w miejscu
przeznaczonym na pieczeé¢ wystawcy. Osobami upowaznionymi do uzywania
pieczeci sg pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowisku ds. dziatainosci
gospodarczej oraz ds. ewidencji ludnosci.

5. Zabrania sie odciskania pieczeci na niepodpisanych dokumentach ( in bianco ).

6. Odcisk pieczeci umieszcza sie na oryginale dokumentu w miejscu
przeznaczonym na dokumencie do jego umieszczenia. Jezeli na dokumencie nie
jest wyznaczone miejsce do umieszczenia pieczeci, wéwczas pieczeé umieszcza
sie obok podpisu.

7. Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw skladanych do akt
urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba Zze przepisy
szczegOline stanowig inacze).

8. Do pieczeci uzywa sig tuszu czerwonego, z zastrzezeniem ust. 9.



9. Do pieczeci wymienionej w § 4, ust. 4 uzywa sie tuszu czarego.

Rozdziat IV

Zasady przechowywania

§ 5. 1. Pieczeé o ktérej mowa w § 4, ust. 1 przechowywana jest przez pracownika
ds. kadr w szafie z zamknieciem speiniajgcym wymogi okreslone odrebnymi
przepisami | wydawana kazdorazowo uprawnionemu pracownikowi urzedu za
pokwitowaniem.

2. Pieczecie o ktorych mowa w § 4, ust. 2-4 przechowywane sg przez
pracownikéw urzedu uprawnionych do uzywania pieczeci w szafie z zamknigciem
spetniajgcym wymogi okreslone odrgbnymi przepisami.

3. Podczas pracy pieczecie powinny znajdowac sie w miejscu dostgpnym tylko dia
pracownika urzedu uprawnionego do postugiwania sig pieczecia.

Rozdziat V

Ewidencja pieczeci oraz tryb zamawiania

§ 6. 1. Zamoéwienie na pieczecie kierowane jest przez pracownika ds. kadr do
Mennicy Paristwowej z zachowaniem przepiséw rozporzgdzenia Rady Ministréw 2
dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych ( Dz. U. Nr 47, poz.
316 ze zm. ).

2. Ewidencje pieczeci prowadzi pracownik urzgdu na stanowisku ds. kadr.

3. Pieczecie wydawane sg pracownikom urzedu uprawnionym do postugiwania sie
pieczecig za pokwitowaniem.

4. Pieczecie nienadajace sie do uzytku z jakiegokolwiek powodu, w szczegolnosci
z powodu ich zuzycia, uszkodzenia lub zmiany przepiséw uprawniajgcych do
uZywania pieczeci zwracane sg za pokwitowaniem pracownikowi na stanowisku
ds. kadr, ktéry przekazuje je niezwiocznie do Mennicy Panstwowej w trybie
okreslonym w ust. 1.

5. Rodzaj ilos¢ i treS¢ potrzebnych pieczeci ustala pracownik na stanowisku ds.
kadr z Sekretarzem Gminy.

Rozdziat Vi

Postanowienia koticowe

§ 7. Zasady zamawiania pieczeci dia jednostek organizacyjnych gminy zostang
okreslone w odrebnym zarzadzeniu.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie
przepisy rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i
pieczeci urzedowych ( Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm. ), oraz ustawy z dnia 31
stycznia 1980r. o godie, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o
pieczeciach panstwowych { tekst. jedn. z 2005r. Nr 235, poz. 2000 ze zm.)
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