ZARZADZENIE Nr 295/2016

Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 23 listopada 2016 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Stawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016
r, poz. 446 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i
pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Stawnie, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku
utraty cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§2
W Urzedzie Miejskim w Stawnie mogg by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczatki wptywowe,
3) pieczatki nagtowkowe,
4) pieczatki imienne (podpisowe),
5) inne pieczatki, wynikajace z przepisdw prawa badz potrzeb pracownikéw w Urzedzie Miejskim w
Stawnie
w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.
§3
Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wiasno$cig Urzedu
Miejskiego w Stawnie ktéry ponosi koszty ich wykonania.

§4
1.Pieczeciami urzedowymi sg ;
1) metalowa ttoczona piecze¢ okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis BURMISTRZ MIASTA SLAWNO,
2) metalowa tloczona piecze¢ okragta, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis URZAD STANU CYWILNEGO W SLAWNIE,
3) metalowa tloczona piecze¢ okragta, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis URZAD MIEJSKI W SLAWNIE.
2.Pieczecie urzedowe, o ktdrych mowa w ust.1 umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdinej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych, np. na decyzjach
administracyjnych, zaswiadczeniach.
3.0dcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Urzedu
Miejskiego w Stawnie oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegoine
stanowig inacze;.

§5

1.Uprawnionymi do uzywania imiennych pieczatek sg;
1) Burmistrz Miasta Stawno
2) Zastepca Burmistrza Miasta Stawno
3) Skarbnik Miasta Stawno
4) Sekretarz Miasta Stawno
5) pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Stawnie, ktérych zakres powierzonych zadarn i czynnosci



uzasadnia postugiwanie sie pieczgtkami.
2. Pieczatki imienne innej tresci, mogg posiadac i stosowac - z upowaznienia Burmistrza, pracownicy,
w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta Stawno.
3. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwienia spraw stuzbowych.
4. Uzytkownicy pieczeci urzedowych i pieczatek sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie
Z przeznaczeniem i ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich uzytkowanie.
5. Pieczecie urzedowe i pieczatki nalezy przechowywa¢ w sposdb gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badZz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie
urzedowe i pieczatki winny by¢ zabezpieczane w zamknietych szafach.
6. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatek nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Burmistrza Miasta
Stawno z podaniem okolicznosci utraty pieczatki i wskazania osoby, ktdra dopuscita sie utraty.
7. W przypadku kradziezy lub utraty pieczeci urzedowej nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Burmistrza
Miasta Stawno, po czym Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zawiadamia Komende Powiatowg Policji
lub wiadciwg Prokurature oraz Mennice Panstwowa, z podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy i
wskazaniu osoby, ktéra dopuscita do utraty pieczeci,
8. Utracona piecze¢ urzedowa lub pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru pieczeci
urzedowych i pieczatek.

§6

1. Zamdwienie pieczeci urzedowych i pieczatek dla pracownikéw wydziatdw nastepuje na pisemny,
umotywowany wniosek naczelnika danego wydziatu, w przypadku samodzielnych stanowisk pracy na
wniosek Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

2. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 sktada sie do Burmistrza Miasta Stawno.

4. Podpisany przez Burmistrza wniosek o zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe lub pieczatki sktada
sie do Wydziatu Organizacyjnego.

5. Po otrzymaniu wniosku Wydziat Organizacyjny dokonuje zlecenia wykonania pieczeci urzedowych lub
pieczatek.

6. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Panstwowa, do ktorej winno by¢
skierowane na piSmie zamowienie podpisane przez Burmistrza Miasta Stawno.

§7

1. Tworzy sie rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Stawnie zwanym dale;
Jejestrem”.

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Wydziale Organizacyjnym.

3. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8

1. Pieczecie urzedowe badz pieczatki wydaje sie i odbiera wlasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem
w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub zostat jemu zmieniony zakres obowigzkow
stuzbowych obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci urzedowych i pieczatek,

co jest odnotowane w rejestrze. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktore moggq by¢ w dalszym ciggu
uzytkowane zostang przekazane innemu pracownikowi, po wcze$niejszym zarejestrowaniu zmian

w rejestrze.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzedowych i pieczatek, nalezy je
niezwtocznie zwrécic do Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stawnie celem likwidaciji.



§9

1. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktéra zostata powotana Zarzadzeniem Nr 433/2015 Burmistrza
Miasta Stawno z dnia 23 grudnia 2015 r. w sprawie powotania Komisji do oceny przydatnosci sktadnikdw
rzeczowych majatku ruchomego do dalszego uzytkowania w Urzedzie Miejskim w Stawnie, na podstawie
pisemnego zgtoszenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. Likwidacji pieczatek dokonuije sie poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje
| dalsze uzywanie.
3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sie protokot, ktdrego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje sie w rejestrze.
4. W przypadku likwidacji pieczeci urzedowej sporzadza sie protokot przekazania pieczeci do likwidacii
i przesyta sie go wraz z pieczecig do Mennicy Polskiej wg. zatgcznika Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci urzedowej z Mennicy Polskiej wykre$la sie pieczeé
z rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Miasta Stawno
I-/ Krzysztof Frankenstein



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 295/2016
Burmistrza Miasta Stawno
zdnia 23 listopada 2016r.

(Nazwa wydziatu)

Burmistrz Miasta Stawno

WNIOSEK
na wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki *

Na podstawie § 6 Zarzadzenia Nr 295/2016 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 23 listopada 2016 r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek
w Urzedzie Miejskim w Stawnie,

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI URZEDOWEJ /PIECZATKI * O PONIZSZEJ TRESCI;

( podpis wnioskodawcy)

SEAWNO , AN oo
(podpis Burmistrza Miasta Stawno )

* - whadciwe podkreslic



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 295/2016
Burmistrza Miasta Stawno
zdnia 23 listopada 2016r.

Wzér karty rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek

l.p. | Odcisk Wprowadzenie pieczeci urzedowej lub | Wycofanie pieczeci urzedowej lub pieczatki
pieczeci pieczatki do uzytkowania z uzytkowania
urzedowej lub
pieczatki

Data

Imie
i nazwisko
uzytkownika

Podpis
uzytkownika

Data

Imie
i nazwisko
przyjmujacego

Podpis
przyjmujacego

uwagi




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 295/2016
Burmistrza Miasta Stawno

zdnia 23 listopada 2016r.

(zajmowane stanowisko stuzbowe)

BURMISTRZ MIASTA SLAWNO

ZGLOSZENIE
zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych /pieczatek*
znajdujacych sie w komarce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Stawnie.

Zgtaszam zbedne/zuzyte, w ocenie komaérki organizacyjnej, pieczecie urzedowe / pieczatki * znajdujace sie

(nazwa komérki organizacyjnej)

Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki * Przyczyna zgloszenia likwidagji
1 2

3

*

(czytelny podpis osoby zgtaszajacej)

- wlasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 295/2016
Burmistrza Miasta Stawno
zdnia 23 listopada 2016r.

PROTOKOLNR..........

Sporzadzony W dniU ..eeeeiiiiiiii w zwigzku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Na podstawie § 9 Zarzadzenia Nr 295/2016 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 23 listopada 2016 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskimw Stawnie, Komisja w sktadzie:

przeprowadzita  likwidacje zbednych/zuzytych pieczatek uzywanych w iloci .......... szt., wedtug
zatgcznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkow Komisji :

W zatgczniku do protokotu nalezy dokonac odciskdw pieczatek.



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 295/2016
Burmistrza Miasta Stawno
zdnia 23 listopada 2016r.

PROTOKOL

z przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji.

Burmistrz Miasta Stawno, zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 .

w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.) przekazuje do likwidacji piecze¢
urzedowa;

(opis pieczeci lub odcisk pieczeci )

w celu jej zniszczenia z powodu

( zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepiséw uprawniajgcych do uzywania pieczeci, innych — podac jakie *)

Stawno ,dnia

*wpisa(: wiasciwg przyczyne



