Zarzadzenie Nr 90/2026
Wéjta Gminy Brody
z dnia 28 maja 2026 r.
w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Brody oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22026 1., poz. 662) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16¢c ustawy z dnia 31 stycznia 1980
r. 0 godle, barwach 1 hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U.
2025 r. poz. 299) i § 18 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 1. nr 47, poz. 316 ze. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

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

2. W Urzedzie Gminy Brody moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, imienne (podpisowe)
oraz inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu
w zakresie realizowania zadan.

3. Pieczecie 1 pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wtasnoscig Gminy Brody.
Koszt ich wytworzenia ponosi Urzad Gminy Brody.

§2

1. Pieczgcia urzgdowa jest metalowa ttoczona pieczg¢é okraglta nagtdéwkowa zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Gmina
Brody”.

2. Pieczgciag urzedowa jest rowniez metalowa tloczona pieczgé okraglta nagldéwkowa,
zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku
napis ,,Urzad Stanu Cywilnego w Brodach”.

3. Pieczg¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblne] wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. na
decyzjach administracyjnych, postanowieniach, za$wiadczeniach, $wiadectwach, oraz
odpisach aktéw stanu cywilnego.

4. Pieczg¢ urzgdowsa, o ktorej mowa w pkt. 1, uzywane sg do sygnowania sporzadzonych
dokumentow w zwigzku z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
przekazanych Wojtowi z mocy przepisdéw ogolnie obowigzujacych lub w drodze porozumien
z wlasciwymi organami.



5. Odcisku pieczeci urzgdowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
urzedu oraz innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

6. Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w pkt. 1 1 2, podmioty uprawnione do ich
wykonania, a takze zasady zamawiania, sposOb przechowywania oraz postepowania
z pieczgciami, ktore utracily swojg warto$¢ uzytkowa, jak réwniez zasady postepowania
w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczgci, okreslajg odrebne przepisy.

§3

1. W Urzedzie Gminy Brody stosowane sg pieczatki nagtdwkowe oraz imienne (podpisowe),
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

2. Uprawnionymi do uzywania pieczatek imiennych w Urzedzie sa:

1) Wojt Gminy,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynno$ci uzasadnia postugiwania si¢
takg pieczatka.

3. Pieczatki imienne o tresci ,,z up. Wojta” moga posiadac i postugiwac si¢ nimi jedynie osoby
majace indywidualne, pisemne upowaznienie od Wojta Gminy.

§4

1. Wniosek o wykonanie pieczgci lub pieczatki sporzadza si¢ na dokumencie, ktory stanowi
Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy sktada¢ do Kierownika Referatu Organizacyjnego,
ktory przekazuje do weryfikacji tres¢ pieczatki do dziatu kadr. Dziat kadr potwierdza zgodnos¢
zapisu pod wzgledem formalno-prawnym oraz sprawdza jej tre$¢ z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz upowaznieniami oraz niniejszego Zarzadzenia.

3. Po stwierdzeniu zgodnosci tre$ci zamawianej pieczeci z wymaganiami, o ktorych mowa
w ust. 2 Kierownik Referatu Organizacyjnego zleca wykonanie pieczeci.

§5

1. W Urzedzie prowadzi si¢ rejestr, w ktorym ewidencjonuje si¢ pieczecie wykonane zgodnie
z wnioskiem, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

2. Pieczgcie i1 pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w rejestrze (podpis
odbierajacego i1 data).



3. Rejestr prowadzony jest i przechowywany w Referacie Organizacyjnym, zgodnie
z zatgcznikiem nr 2.

§6

1. Pieczgcie i pieczatki uzywa si¢ wylgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich uzywanie
odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktoremu przekazano piecze¢¢ lub pieczatke.

2. Uzytkowane pieczecie 1 pieczatki nalezy przechowywac, w sposdb gwarantujacy ich ochrong
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu
pracy pieczecie 1 pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknigtych szafach.

3. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przetozonego (z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatki), ktory
powiadamia o tym fakcie Kierownika Referatu Organizacyjnego.

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.
§7

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwtocznie zwrdci€ ja do Referatu Organizacyjnego.

2. Pieczgcie 1 pieczatki o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do likwidacji do Referatu
Organizacyjnego wraz z wnioskiem zgloszenia likwidacji, ktory stanowi Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania odnotowuje si¢
w rejestrze, o ktorym mowa w § 5 ust.1

4. Przeznaczone do likwidacji pieczecie 1 pieczatki Referat Organizacyjny przechowuje do
momentu likwidacji.

§8

1. Powotuje si¢ Komisje do spraw likwidacji pieczatek, o ktérych mowa w § 7, zwang dalej
»Komisjg”.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy,

2) Cztonek Komisji — kierownik Referatu Organizacyjnego
3) Cztonek Komisji — specjalista ds. kadr

3. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ niezwlocznie po otrzymaniu wniosku o likwidacje
pieczatek stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajace ich identyfikacje 1 dalsze uzywanie.

4. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ protokot, wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 5 do Zarzadzenia.



§9

1. Za pieczgcie 1 pieczatki bedace w posiadaniu poszczegolnych pracownikéw, w tym za
pieczecie imienne (podpisowe), odpowiadaja osobiscie ich uzytkownicy.

2. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegoélnych zdarzen, pieczgcie
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity uzytecznosci w wyniku w/w
zmian, moga by¢ przekazane do dalszego uzytkowania nowym komoérkom badz osobom. Na tg
okoliczno$¢ winna zosta¢ dokonana adnotacja w rejestrze ewidencji pieczatek i pieczeci.

3. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prac¢ zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§10
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 90/2026

Wojta Gminy Brody z dnia 28 maja 2026 r.

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZATEK NAGLOWKOWYCH ORAZ
PODPISOWYCH

I. Wzory pieczeci urzgdowych — piecze¢ metalowa, tloczona okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

URZAD GMINY BRODY

WOJT GMINY BRODY

URZAD STANU CYWILNEGO W BRODACH

II. Wzory pieczatek nagtdéwkowych i podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych
do kompetencji Rady Gminy Brody:
1) nagléwkowe:

RADA GMINY
w Brodach

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
Rady Gminy w Brodach
imie i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY
Rady Gminy w Brodach
imie i nazwisko



PRZEWODNICZACY
Nazwa Komisji
imie¢ i nazwisko

III. Wzory pieczatek nagléwkowych oraz podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta Gminy Brody:
1) naglowkowe:

WOJT GMINY BRODY

URZAD GMINY BRODY
adres, telefon
2) podpisowe:
WOJT GMINY BRODY

imie i nazwisko

IV.Wzory pieczatek naglowkowych oraz podpisowych w sprawach zalatwianych z
upowaznienia Wojta:
1) nagléwkowe:

WOJT GMINY BRODY

URZAD GMINY BRODY
adres, telefon

GMINA BRODY
adres, NIP, REGON

2) podpisowe:



z up. Wéjta
imie¢ i nazwisko
stanowisko

z up. Wéjta
imie¢ i nazwisko
Zastepca Wojta

z up. Wajta
imie¢ i nazwisko
Sekretarz Gminy

z up. Wajta
imie¢ i nazwisko
Skarbnik Gminy

V. Wzory pieczatek nagtowkowych dla Urzedu, Urzedu Stanu Cywilnego oraz komorek
organizacyjnych Urzedu:

URZAD GMINY BRODY
adres, telefon

GMINA BRODY
adres, NIP, REGON

URZAD STANU CYWILNEGO
adres

VI. Wzory pieczatek imiennych pozostatych:

ZASTEPCA WOJTA
imi¢ i nazwisko



SKARBNIK GMINY
imie¢ i nazwisko

SEKRETARZ GMINY
imie¢ i nazwisko

STANOWISKO SLUZBOWE
imie i nazwisko

VIIL Wzér pieczatki nagldowkowej oraz pieczatki podpisowej stosowany w sprawach
nalezacych do kompetencji sotectwa:
1) nagtowkowa:

GMINA BRODY
Regon
Solectwo
Przewodniczacy Rady Soleckiej
imi¢ i nazwisko



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 90/2026

Wojta Gminy Brody z dnia 28 maja 2026 r.

REJESTR PIECZECI I PIECZATEK

WPROWADZENIE DO WYCOFANIE Z UZYTKOWANIA
UZYTKOWANIA
Czytelny
odciski data podpis lub | data zdania data uwagi
pieczeci lub wydania parafka z likwidacji (przyczyna
pieczatki pieczatka likwidacji)

imienng




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 90/2026

Woéjta Gminy Brody z dnia 28 maja 2026 r.

(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI

Zgodnie z § 4 Zarzadzenia nr 90/2026 Wojta Gminy Brody z dnia 28 maja 2026 r. zglaszam
zapotrzebowanie na wykonanie pieczatki o tresci:

Lp.

(akceptacja bezposredniego przetozonego)



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 90/2026

Woéjta Gminy Brody z dnia 28 maja 2026 r.

WNIOSEK O LIKWIDACJE PIECZATEK UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY

BRODY

Zgodnie z § 7 ust. 2 Zarzadzenia nr 90/2026 Wéjta Gminy Brody z dnia 28 maja 2026 r.
przekazuje (zdaje) do likwidacji nastepujace pieczecie/pieczatki:

Lp. Wzoér pieczatki

(data 1 podpis Wnioskodawcy)



Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 90/2026

Woéjta Gminy Brody z dnia 28 maja 2026 r.

PROTOKOL LIKWIDACJI PIECZATEK SLUZBOWYCH

sporzadzony w dniu .......ccevviinnnnnns
Przez Komisje, w sktad ktoérej wechodza:
Komisja w sktadzie:
1. Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy
2. Cztonek Komisji — kierownik Referatu Organizacyjnego
3. Czlonek Komisji — specjalista ds. kadr

Komisja dokonata likwidacji pieczatek:

Lp. Wzoér pieczatki

Likwidacji pieczatek dokonano poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje¢ i dalsze uzycie.

Podpisy Komisji:



