ZARZADZENIE NR 23.2023
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 13 marca 2023 r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych
w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r.
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1509 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
W Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki mogg by¢ uzywane pieczecie urzedowe:
1) do tuszu — 36 mm $rednicy;
2) do tuszu — 25 mm Srednicy — w sprawach dowodow osobistych;
3) do tuszu — 20 mm $rednicy — w legitymacjach.

§2

1. Pieczecig urzedows jest metalowa, tloczona pieczeé okraglta zawierajgca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis: ,,Wojt Gminy
Minsk Mazowiecki” lub ,,Gmina Minsk Mazowiecki”.

2. Pieczecig urzedowag gminy jest rowniez pieczgé, o ktoérej mowa w ust. 1, zawierajgca
posrodku herb gminy, a w otoku napis ,,Gmina Minsk Mazowiecki”. Odcisk pieczgei
z herbem gminy nie moze by¢ umieszczany na dokumentach urzedowych w sprawach
z zakresu administracji rzadowe;.

§3

1. Zapotrzebowanie na pieczgcie urzedowe kierowane sg do Sekretarza Gminy Minsk
Mazowiecki, ktory weryfikuje potrzeby 1 sprawdza zgodno$¢ tresci pieczegci
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Po akceptacji zapotrzebowania, Sekretarz Gminy kieruje zamoOwienie na pieczecie
urzedowe do Mennicy Polskiej.

3. Pieczgcie urzgdowe przydzielane sg uprawnionym pracownikom Urzedu Gminy
do uzytkowania, po wezesniejszym zaewidencjonowaniu w ewidencji pieczeci urzedowych.

§ 4
1. Pieczecie urzedowe bedace w posiadaniu Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki nalezy
przechowywaé¢ w metalowej szafie lub w kasetce.
2. Podczas uzytkowania pieczecie urzgdowe powinny znajdowaé sie w miejscu dostepnym
tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczecie.

§5
1. W przypadku utraty pieczeci urzgdowych odpowiedzialny za nie pracownik powiadamia
niezwlocznie Sekretarza Gminy.



2. Sekretarz Gminy powiadamia niezwlocznie o utracie pieczecei urzedowych Mennice Polska,
organy Policji lub prokuratur¢ z podaniem okolicznoscei utraty i wskazaniem osoby, ktdra
dopuscita do utraty pieczeci.

§ 6
1. Pieczecie, ktore nie mogg byé uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegdlnosci
z powodu ich zuzycia, uszkodzenia lub zmiany przepisow uprawniajacych do uzywania
pieczeci urzedowych, nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Mennicy Polskiej celem kasacji.
2. Pieczecie, ktore mogg by¢ w dalszym ciggu uzywane na innym stanowisku pracy, zostang
przekazane w tym celu wlasciwemu pracownikowi, po wczesniejszym zaewidencjonowaniu
w ewidencji pieczeci urzedowych.

§7

1. W Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki, oprocz pieczeci urzedowych uzywane sg takze
pieczatki, w tym:

1) nagtowkowe,

2) imienne,

3) wplywu,

4) inne, niezbedne na poszczegdlnych stanowiskach, w zaleznosci od potrzeb.
2. Wzory pieczatek naglowkowych, imiennych oraz wptywu okresla zatgcznik do
zarzadzenia.

§8
1. Zapotrzebowanie na pieczatki pracownicy Urzedu Gminy sktadajg do Sekretarza Gminy,
ktéry sprawdza zgodnos$¢ tresci pieczatki z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi urzedu.
2. Po akceptacji zapotrzebowania, Sekretarz Gminy przekazuje je do realizacji pracownikowi
ds. przeciwpozarowych i organizacyjnych.
3. Pracownik ds. przeciwpozarowych i organizacyjnych przydziela pieczatki uprawnionym
pracownikom Urzedu Gminy do uzytkowania, po wczesniejszym zaewidencjonowaniu
w ewidencji pieczatek.

§9
Pieczatke o tresci ,,Z up. Wojta” moze uzywaé wytgcznie osoba posiadajgce upowaznienie
Woéjta Gminy Minsk Mazowiecki do wykonywania w jego imieniu stosownej czynnosci.

§ 10
1. Pracownicy, ktorym przydzielono pieczatki do uzytkowania, sa odpowiedzialni za ich
uzywanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
Urzedu Gminy.
2. W czasie pracy pieczatki powinny znajdowaé¢ si¢ w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika upowaznionego do postugiwania si¢ nimi.
3. Po zakonczeniu pracy pieczatki muszg by¢ przechowywane w kasetkach albo w szafach lub
szufladach z zamknigciem uniemozliwiajgcych dostep oséb nieupowaznionych.



§ 11
W przypadku zagubienia lub utraty pieczatki, osoba odpowiedzialna zobowigzana jest
niezwlocznie powiadomic¢ (z podaniem okolicznosci zdarzenia) bezposredniego przetozonego
i Sekretarza Gminy.

§ 12

1. Za zwrot pieczgtek przez pracownika, ktéry utracit prawo do ich uzywania
(np.: zwolnienie, przeniesienie na inne stanowisko) odpowiada jego ostatni bezposredni
przetozony. Pieczatke zwraca si¢ niezwlocznie pracownikowi ds. przeciwpozarowych
i organizacyjnych.

2. Pieczatki, ktore nie sg uzytkowane przez pracownika z powodu jego nieobecnosci trwajgcej
dtuzej niz 30 dni, bezposredni przetozony przekazuje do przechowania pracownikowi
ds. przeciwpozarowych i organizacyjnych.

§13
1. Pieczatki, ktore uleglty uszkodzeniu, zniszczeniu lub z jakichkolwiek innych przyczyn nie
moga by¢ uzywane, muszg zosta¢ zwrocone pracownikowi ds. przeciwpozarowych
i organizacyjnych.
2. Pieczatki, ktore mogg by¢ w dalszym ciggu uzywane na innym stanowisku pracy, zostang
przekazane w tym celu wlasciwemu pracownikowi, po wezesniejszym zaewidencjonowaniu
w ewidencji pieczatek.
3. Pieczatki, ktore nie mogg by¢ dalej uzytkowane z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
innych przyczyn muszg zosta¢ komisyjnie skasowane.

§ 14

1. Kasacji dokonuje ,,Komisja ds. kasacji pieczatek™ w sktadzie:

1) Pracownik ds. przeciwpozarowych i organizacyjnych — Przewodniczacy Komisji;

2) Pracownik ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej — Cztonek Komisji;

3) Pracownik ds. ksiggowosci budzetowej — Cztonek Komisji.
2. Komisja dokonuje kasacji poprzez fizyczne zniszczenie pieczatki, uniemozliwiajgce jej
ponowne uzycie.
3. Komisja sporzgdza protokét z kasacji pieczatki.

§ 15
Ewidencje pieczgci urzedowych oraz ewidencje pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy
Minsk Mazowiecki prowadzi pracownik ds. przeciwpozarowych i organizacyjnych.

§ 16
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2015 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 4 lutego 2015 r.
w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Minsk
Mazowiecki.

§ 17
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Minsk Mazowiecki.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 23.2023 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 13 marca 2023 r,
1. Wzory pieczatek nagtdwkowych uzywanych w Urzgdzie Gminy Minsk Mazowiecki:

a) Gmina Minsk Mazowiecki
(adres lub adres i telefon lub adres i NIP lub adres, telefon 1 NIP)

b) Wojt Gminy Minsk Mazowiecki
(adres lub adres i telefon)

¢) Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
(adres lub adres i telefon lub adres i NIP lub adres, telefon i NIP)

2. Wzory pieczatek nagtowkowych uzywanych przez Rade Gminy Minsk Mazowiecki:

a) Rada Gminy Minsk Mazowiecki
(adres)

3. Wzory pieczgtek imiennych uzywanych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki:

a) Wojt
(imie 1 nazwisko)

b) Wz. Wojta
(imie 1 nazwisko)
Zastepca Wojta

c) Zup. Wijta
(imie 1 nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)

d) (stanowisko stuzbowe)
(imie¢ 1 nazwisko)

4. Wzory pieczatek imiennych uzywanych przez Rad¢ Gminy Minsk Mazowiecki:

a) Przewodniczacy Rady Gminy
(imi¢ 1 nazwisko)

b) Wiceprzewodniczgcy Rady Gminy
(imieg i nazwisko)

5. Wzory pieczatek wplywowych uzywanych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki:

a) Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
(nazwa punkty kancelaryjnego)
(data)
wplyneto
numer z rejestru .....




b) Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
(nazwa punktu kancelaryjnego)
(data)
wptyneto




