BURMISTRZ

Bystrzycy Klodzkiej

ZARZADZENIE NR 0050.208.2022
BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ
z dnia 13 lipca 2022r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

pieczeci urzedowych i pieczgtek w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r.
poz. 559 ze zmianami), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1509 ze zmianami)
oraz w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic
i pieczgcei urzgdowych ( Dz, U. Nr 47 poz. 316 ze zmianami), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby
Urzgdu Miasta i Gminy Bystrzyca Kiodzka, oraz ich ewidencjonowaniu, uzywaniu,
przechowywaniu i likwidacji.

Reozdzial 1. Ustalenia ogdlne

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)
5)

§ 3.1

pieczgé urzedowa, pieczg¢ — metalowa tloczona okragla pieczeé zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis odpowiadajacy
nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania ;

pieczatka — kazda inna piecze¢é uzywana w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka; znak
wlasnosciowy 1 rozpoznawczy osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyijnej,
ktory pozostawia trwaly odcisk na papierze lub innym podtozu;

urzad — Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka;

kierownik jednostki — Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej, lub osoba przez niego upowazniona;
komoérka organizacyjna — wydziat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Klodzka.

Pieczecie 1 pieczatki mogg byc stosowane wylgcznie do zalatwiania spraw shuzbowych
nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka.

Pieczgcie i pieczatki, o ktorych mowa w zarzadzeniu, sg wlasnoscia urzedu, ktory ponosi
koszty ich wykonania.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczeci i pieczatek decyzje
podejmuje Sekretarz Gminy na pisemny wniosek poszczegoinych kierownikdw komdrek
organizacyjnych urzedu. Podejmujac decyzje  Sekretarz Gminy bierze pod uwage
obowiazujace przepisy prawa ale takze zasade gospodarnosci i oszczednosci Srodkow
publicznych.

Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewngtrzne uregulowania, w tym regulamin
organizacyjny, zakresy czynnosci oraz udzielone przez Burmistrza upowaznienia i
pelnomocnictwa.

Rozdzial 2. Pieczecie, pieczatki , ich rodzaje i przeznaczenie

§ 4. W Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka stosuje si¢ nastgpujace pieczgcie i pieczatki:



1} pieczgcie urzedowe;

2) pieczatki nagtowkowe;

3) pieczatki wplywu;

4) pieczatki imienne (do podpisu);

5) pieczatki pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej, kitére zastgpuja
wpisywanie czg¢sto uzywanych powtarzajacych si¢ tekstéw (np. ,, za zgodnoéé z oryginatem”™,
datowniki, numeratory, opisy realizowanych projektow itp.);

6) inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa lub uregulowan wewnetrznych ( np. zgodnie z
instrukcjg obiegu dokumentéw finansowych);

7) pieczatki okolicznosciowe.

§ 5. 1. W otoku pieczeci urzgdowej wymienionej w § 2 pkt 1 moze byé w zaleznosci od potrzeb
stosowany napis o tresci:

1) Gmina Bystrzyca Klodizka;

2) Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej;

3) Rada Miejska Bystrzycy Klodzkiej;

4) Urzad Stanu Cywilnego w Bystrzycy Ktodzkiej;

5) Urzad Miasta 1 Gminy Bystrzyca Ktodzka.
Piecze¢ urzgdowa umieszeza si¢ tylko na dokumentach szczegblne] wagi, stanowigcych
podstawg do podjgcia okreslonych czynnodei prawnych, w tym na decyzjach,
zaswiadczeniach, uchwatach. Odcisku picczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentdw
sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy
szczegllne stanowia inaczej.
Pieczecia urzedowa gminy moze by¢ rowniez piecze¢ wymieniona w § 5 ust. pkt 1
zawierajgca posrodku herb gminy. Odeisk pieczeci z herbem nie moze by umieszczany na
dokumentach urzedowych z zakresu administracji rzadowe;j.
Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione od ich wytwarzania, zasady ich
zamawiania, sposéb postgpowania z pieczeciami, ktdre utracily swoja wartos¢ uzytkowa
oraz postgpowania w sytuacji zagubienia badZ kradziezy pieczeci okreslajg przepisy

wymienione w podstawie prawnej niniejszego zarzgdzenia.

§ 6. 1. Pieczatka nagtowkowa zawiera:

1)
2)

3)
4)
5)
6}

7)

picczgtka gminy - pelng nazwe gminy, adres siedziby , NIP gminy;

pieczatka urzgdu — pelng nazwe urzgdu, adres, NIP urzedu, nr telefonu centrali
telefonicznej w sekretariacie, nr faksu;

pieczatka Rady Miejskiej -nazwa organu zgodna ze statutem gminy oraz adres siedziby;
pieczatka wydziatu — nazwa urzgdu, nazwa wydziatu, adres siedziby wydziatu;

pieczatka naglowkowa: Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej;

pieczatka nagldéwkowa — Urzad Stanu Cywilnego w Bystrzycy Klodzkiej, adres siedziby,
or telefonu,

pieczatka nagtowkowa: Sotectwo, nazwa sotectwa.

2. Do wysylania korespondencji zewnetrznej uzywa si¢ wylacznie pieczatki nagtéwkowej urzgdu
lub gminy, zaleznie od rodzaju sprawy, z zastrzezeniem ust. 3 1 ust. 6.

3. Urzad Stanu Cywilnego do korespondencji zewngtrznej uzywa pieczatki naglowkowej
wymienionej w ust. 1 pkt 6.

4. Pieczatki nagléwkowe urzedu przekazuje si¢ do dyspozycji sekretariatu oraz po jednej na
kazdy wydziat. Pieczatki na samym dole posiadaja numer w nawiasie, poczawszy od nr I.
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Numer jest przyporzadkowany do konkretnej komorki organizacyjnej. W przypadku zuzycia
pieczatki nowa pieczatka zast¢pujaca zuzyta otrzymuje ten sam numer.
. Pieczgtka nagléwkowa gminy znajduje si¢ w sckretariacie urzgdu oraz u Skarbnika gminy.
Przepis ust. 4 zdanie drugie, trzecie i czwarte stosuje si¢ odpowiednio.
. Pieczgtka nagtowkowa Rady Migjskiej znajduje si¢ w Biurze Rady Miejskiej i stuzy do
piecz¢towania korespondencji wysylangj przez Rade Miejska i podpisywanej przez
Przewodniczacego Rady.
Pieczatka naglowkowa burmistrza stosowana jest na zarzadzeniach, upowaznieniach i innych
dokumentach zatwierdzanych przez burmistrza, zgodnie z przepisami,
Pieczatki nagidwkowe wydzialu stosuje si¢ wylacznic w korespondencji wewnetrznej
pomigdzy komorkami organizacyjnymi urz¢du, w tym do pieczetowania sprawozdan
czastkowych kierowanych do Wydziahi Finansowo-Budzetowego. Kazdy wydzial otrzymuje
Jedna pieczatke nagléwkowa. Na pisemny umotywowany wniosek kierownika wydzialu
Sckretarz gminy moze wyrazié zgode¢ na dodatkowa pieczatke nagléwkowa wydziatu, w takim
wypadku zastosowante ma przepis ust. 4 zdanie drugie , trzecie i czwarte.

9. Wszystkic pieczatki nagtowkowe mozna zastapi¢ tekstem drukowanym o odpowiedniej tresci

§ 7.1.

zgodne] z niniejszymi przepisami, w kolorze wydruku tresci pisma opatrzonego takim
oznaczeniem urzedu lub organu.

Pieczgtki imiennc zawieraja pelng nazwe funkcji lub stanowiska pracy pracownika
uprawnloncgo do jej uzywania wynikajaca ze stosunku pracy, zgodna z Regulaminem
organizacyjnym urzedu oraz jego imig i nazwisko.

. Ustala sie, Zze w tresci pieczatck imiennych, uzywanych przez pracownikow urzedu w zwigzku
z pelnieniem czynnosei stuzbowych nie stosuje si¢ tytutéw zawodowych nadawanych przez
szkoly wyzsze, stopni naukowych i tytulow naukowych.

. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych sa:

1) Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej,

2} Zastepca Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej, z zastrzezeniem ust. 4

3) Sekretarz Gminy, z zastizezeniem ust. 5.

4) Skarbnik Gminy,

5) Przewodniczacy Rady Miejskiej Bystrzyey Klodzkiej,

6) Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej Bystrzycy Klodzkiej,

7) kierownicy wydziatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,

8) zastepcy kierownikéw wydzialow,

9) sottysi , przewodniczacy zarzaddw osiedli ( podaniem nazwy sotectwa, osiedla craz imienia
i nazwiska sottysa)

10) pracownicy, ktdrzy otrzymali upowainienia burmistrza do dokonywania okreslonych
czymnosci , w tym wydawanic decyzji administracyjnych, zaswiadczen itp. tylko w
zakresie wynikajacym z upowaznienia, z zastrzezeniem ust. 6.

11) pracownicy, ktérych uprawnienie do postugiwania si¢ pieczatka imienng wynika z
przepisdw szczegolnych, z zastrzezeniem ust. 7.

4, Zastgpca Burmistrza uzywa pieczgtki wymienionej w ust. 3 pkt 2 w sytuacjach

przewidzianych w art. 28 g ust. 1 ustawy o samorzadzic gminnym oraz art.8 ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzgdowych. W pozostatych przypadkach Zastgpca Burmistrza uzywa

pieczatki wymienionej w ust. 3 pkt 10.




5. Sekretarz Gminy uzywa pieczatki wymienionej w ust. 3 pkt 3 w sytuacjach okreslonych w
art.8 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. W pozostatych przypadkach uzywa
pieczatki wymienionej w ust. 3 pkt 10,

6. Osoby, wymienione w ust. 3 pkt 10, postuguja si¢ pieczatka o tresci: ,, Z upowaznienia
Burmistrza , stanowisko pracy, imi¢ i nazwisko”.

7. Radcowie prawni postuguja si¢ pieczatkami imiennymi zawierajacymi numer rejestru
wiasciwej Okregowej Izby Radcoéw Prawnych.

8. Kicrownicy 1 zastgpcy kicrownikow wydzialdw uzywaja pieczatek imiennych w
korespondencji wewngtrznej, oraz w sytuacjach gdy wynika to z przepiséw prawa lub
regulacji wewnetrznych.

9. Pracownicy na pismach wysylanych stronom postgpowania zamieszczajg adnotacje o tresci:
wSprawe prowadzi: ( imig § nazwisko) | nr telefonu......... ’

10. Zasady podpisywania pism obowiazujgce w urz¢dzie okre$la Regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

§ 8. 1. Pieczatki wplywu stosuje si¢ w Biurze Obstugi Klienta, w Urzgdzie Stanu Cywilnego oraz w
Biurze Rady Miejskiej. Picczatki zawicrajg nazw¢ komorki, adnotacje : ., wplyneto dnia”,
datownik, nr rejestru korespondencji wplywajacej oraz micjsce na podpis pracownika
przyjmujacego korespondencie.

2. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Sekretarz Gminy moze wyrazi¢ zgode na
wykonanie pieczatki wptywu dla komorki organizacyjne;j.

§ 9. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych decyzje
podejmuje Sekretarz Gminy na pisemny wniosck poszczegdlnych kicrownikéw  komdrek
organizacyjnych urzedu, biorac pod uwage obowigzujgce przepisy 1 wewngtrzne uregulowania.

§ 10. Zgod¢e na uzywanie pieczatki faksymile., bedacej odwzorowaniem podpisu, podejmuje
wylgcznie Burmistrz na wniosek Sekretarza Gminy. Pieczgtka faksymile nie jest
wiasnorgcznym podpisem i nie moze by¢ stosowana na oryginatach dokumentéw urzgdowych.
Burmistrz okresla przypadka, w ktérych faksymile moze by¢ uzywana.

§ 11. Pieczatki okolicznosciowe stosowane 53 dla upamigtnienia wydarzen, organizowanych imprez
oraz w celu potwierdzenia turystom pobytu lub korzystania z gminnych obicktow.

Rozdzial 3. Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki

§ 12.1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wlasciwe uzywanie pieczgei i
pieczatek pod wezgledem celowosel 1 zgodnodel z obowigzujacymi przepisami prawa w
dokumentach i pismach wytwarzanych w zwigzku 7 realizacjg zadan w podleglych im
komorkach. W szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa:

1) zobowigzani do zapewnienia kierowanym przez sicbic komodrkom organizacyjnym
pieczgel 1 pieczglek w  liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom z
uwzglednieniem zasad gospodarnosci ;

2) odpowiedzialni za nadzor nad wlasciwym uZzywaniem pieczeci i pieczatek przez
podleglych pracownikow;

3) odpowiedzialni za biezace prowadzenie ewidencji piecz¢ci i pieczatek stosowanych w
koméree organizacyjnej;



4) zobowigzani do zapewnienia odpowiednich warunkéw do przechowywania pieczeci i
pieczatek;

5) zobowigzani do zwrotu pieczgci i pieczatek w zwiazku z utratg ich cech uzytkowosci lub
braku celowosci dalszego ich uzywania.

2. Za wlasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialnodé ponosza pracownicy, ktorym zostaly one powierzone. W szezegdhosei
pracownicy dbaja o czytelnosé pieczatek i wlasciwa ilos¢ tuszu.

3. Pracownicy zobowiazani sa do strzezenia pieczeci i pieczatek poprzez przechowywanie ich
w zamykanych szafach lub szufladach biurowych, w sposéb gwarantujacy ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza lub nieuprawnionym uzyciem.

4. Podczas wykonywania czynnosci sfuzbowych pieczgcie i pieczatki powinny znajdowac sig
na stanowisku pracy, z wylacznym dostgpem do nich tylko dla pracownikdw, ktérym
pieczecie i pieczatki przydzielono, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Niedozwolone jest wylozenie pieczgei i pieczatek w sekretariacie urzedu umozliwiajace
dostep do nich wszystkim osobom przebywajgcym w pomieszczeniu. Pracownik sekretariatu
stempluje dokumenty pieczatka tub pieczg¢eia wskazang przez merytorycznego pracownika,
albo pracownik zamierzajacy uzyé pieczatek imiennych (podpisowych) Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza . Sekretarza Gminy lub innych znajdujacych sie¢ w sekretariacie zwraca
sie do pracownika sekretariatu o udostepnienie konkretnej pieczatki (pieczeci) i uzywa jej na
miejscu pod nadzorem pracownika sekretariatu, po czym zwraca. Zabronione jest
wydawanie pieczatek i pieczeci z sekretariatu do innych komorek organizacyjnych lub poza
urzad.

6. Za pieczatki imienne lub faksymile odpowiadaja ich uzytkownicy lub osoby przez nich
upowaznione.

7. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy
dostep osobom nicupowaznionym.

§ 13. W przypadku koniecznosei uzycia pieczeci lub pieczatki poza siedziba urzedu ( np. w celu
podpisania umowy w siedzibie kontrahenta lub innego organu) pieczeci lub pieczatki pobiera
si¢ z sekretariatu lub innej komorki organizacyjnej i zwraca za pisemnym pokwitowaniem.

§ 14. 1. Pracownicy, ktdérym powierzono pieczecie lub pieczatki do uzywania. podpisuja oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone im pieczatki wedlug wzoru okreslonego w
Zalaczniku Nr 1.

2. Pracownik. z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace lub zmieniono zakres czynnosci jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczgci i pieczatek. Fakt ten
odnotowywany jest w rejestrze, o ktorym mowa w § 17.

3. W przypadku zmian organizacyjnych pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane w dangj
komérce organizacyjnej . a ktore nie stracily cech uzytecznosdci. mogg by¢ protokolamie
przekazane do dalszego uzywania nowym komoérkom. Wzor protokolu przekazania
okresiono w Zalaczniku Nr 2.

4. Protokél, o ktdrym mowa w ust, 3 nalezy odpowiednio stosowa¢ w przypadku zmian
pracownikdw na stanowisku pracy, ktorym powierzono do uzywania pieczgci lub pieczatki
nagléwkowe, wptywu i inne.

5. Jeden egz. protokotu, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 nalezy przekazaé niezwlocznie do
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.




Rozdzial 4. Zamawianie pieczgci i pieczatek

§ 15. 1. Zamawianie pieczgci i pieczatek nast¢puje zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujagcym
w urzgdzie Regulaminie udzielania zaméwien publicznych o wartodci  netto
nieprzekraczajacej 130 000 zt. Do zaméwienia (zlecenia) nalezy dotaczy¢ zapotrzebowanie z
komorki organizacyjnej okreslajace tresé pieczeci i pieczatek, oraz inne niezbedne dane np.
format, mechanizm, ponadstandardowy wymiar, materiat itp. Wzér zapotrzebowania okresla
Zalgeznik Nr 3 do ninigjszego zarzadzenia. Zapotrzebowanie dla kierownictwa Urzedu
przygotowuje pracownik sekretariatu z zachowaniem ponizszych przepisow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zamawiajac pieczeé lub pieczatke ma obowiazek
uzasadnié pisemnie potrzebe jej wykonania.

3. Zamowienie pieczgtki imiennej wymaga sprawdzenia i zaparafowania przez pracownika ds.
kadr, pod katem zgodnodci z nazwg zajmowanego stanowiska pracy oraz posiadanych
upowaznien i petnomocnictw.

4. Zamawianie pieczgci odbywa si¢ wylgcznie za posrednictwem Wydzialu Organizacyjno-
Prawnego. Samowolne dokonywanie zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie nowych z
pomini¢ciem procedury okreslonej w ninigjszym zarzadzeniu jest niedozwolone.

5. Za zlozenie zamowien oraz odbior pieczgei i pieczatek od wykonawcy zlecenia odpowiada
pracownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego, ktdremu w zakresie czynnosci powierzono
zadanie zamawiania pieczeci 1 pieczatek oraz prowadzenie ich rejestru.

6. Na polecenie Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego odbioru moze dokona¢ inny
pracownik tego Wydzialu, pod warunkiem dostarczenia odebranych pieczatek bezposrednio
do pracownika prowadzacego rejestr pieczatek i pieczeci.

7. Pracownik wymieniony w ust.5 skladajge zamdwienie wykonawcy ma obowigzek dbaé o to,
by pieczgtki wykonane byly w jednakowej czcionce. Rozmiar czcionki uzalezniony jest od
ilodci tekstu na pieczatce. z zachowaniem jego czytelnosci. Wszystkie pieczatki imienne
powinny mie¢ jednakowy rozmiar.

8. Zapotrzebowania na wykonanie pieczatek zatwierdza Sekretarz Gminy.

9. Pracownik wymieniony w ust. 5:

1) sprawdza zapotrzebowanie na pieczgci lub pieczatki pod wzgledem zgodnosci z
obowiazujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi,

2) sprawdza dostarczone pieczeci | pieczatki pod kgtem zgodnosci z zamowieniem, w tym
pod katem braku bledow literowych:

3) wpisuje je do rejestru pieczeci pieczatek , o kidrym mowaw §17.;

4) potwierdza na fakturze wykonanie zaméwienia, oraz odbior pieczeci i pieczatek;

5) umieszeza na odwrocie faktury adnotacje: ,, Wpisano do rejestru pieczeci i pieczatek pod

s

poz. Nr ......

6) w razic stwierdzenia bledow w wykonanych picczgeiach lub pieczatkach, lub innej
niezgodnosci z zaméwieniem — sporzadza reklamacje i dokonuje zwrotu nieprawidiowo
wykonanej pieczatki do wykonawcy w celu dokonania poprawek;

7) opisana fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z Instrukcjg obicgu dokumentéw
ksiggowych.

10. W przypadku poprawnego wykonania pieczatki , ktorej tres¢ jest nieprawidtowa wskutek

bledu pracownika skladajacego zapotrzebowanie. koszt wykonania ponownej, poprawnej
pieczatki ponosi osoba, ktora popetnita biad.



§ 16. 1.
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§17. 1.

3.

§ 18.1.

2.

Pieczgeie i pieczgtki wydawane sg za pokwitowaniem komérkom organizacyjnym w
Wydziale Organizacyjno-Prawnym przez pracownika prowadzacego rejestr pieczeci i
pieczatek.

. Pieczgtki imienne dla Burmistrza, Zastgpey Burmistrza i Sekretarza Gminy oraz pieczatki

nagltéwkowe urzedu i gminy pobiera pracownik sekretariatu,
Odbidr pieczgei i pieczatek pracownik (lub odpowiednio kierownik komérki
organizacyjnej) potwierdza wlasnorecznym podpisem w rejestrze pieczeci i pieczatek.
Nowa pieczed lub pieczatka zostanie wydana pod warunkiem réwnoczesnego zdania
zuzyte], zniszezonej lub nieaktualnej pieczgei lub pieczatki.

Rozdziat 5. Rejestr pieczeci i pieczgtek

Tworzy si¢ Centralny rejestr pieczgei i pieczatek uzywanych w Urzedzie Miasta | Gminy
Bystrzyca Klodzka, prowadzony w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.
Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:
1) odcisk pieczeci urzedowej lub pieczatki,
2) date wydania pieczeci lub pieczatki do uzytku,
3} symbol komérki organizacyjnej, ktorej wydano pieczec lub pieczgtke,
4) czytelny podpis osoby odbierajace] pieczatke,
5) datg zwrotu pieczgei lub pieczatki,
6) czytelny podpis osoby przyjmujgcej zwrdcone pieczeci lub pieczatki,
7) informacje dotyczace likwidacji lub utraty pieczeci lub pieczatki, w tym date i oznaczenie
protokotu likwidacji lub utraty pieczeci lub pieczatki.
Rejestr powinien umozliwiaé opatrywanie kolejnym numerem wtdrnikow pieczeci
nagtdwkowych urzedu. gminy lub wydzialu, stosownie do postanowieft § 6 ust 4, 51 8.
Wazor rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 okresla Zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Po odbiorze pieczeci lub pieczatki z Wydziatu Organizacyjno-Prawnego kazda komorka
organizacyjna dokonuje jej rejestracji w ,,Rejestrze pieczeci i pieczatek w wydziale...”
zawicrajacym:
1) odeisk pieczeci lub pieczatki.
2) date wydania pieczect lub pieczatki do uzytku,
3) imig¢ i nazwisko uzytkownika oraz jego podpis potwicrdzajacy odbidr,
4) informacje dotyczace zwrotu picczgtki w tym date, podpis zwracajgcego, podpis osoby
przyjmujacej
5) informacje dotyczace przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki, w tym datg i
znak pisma przekazujacego do likwidacji albo informujgcego o utracie.
Rejestr, o ktorym mowa w ust. 4 prowadzi kierownik komorki organizacyjnej lub
pracownik tej komdrki wskazany przez kierownika.

Rozdzial 6. Utrata pieczeci i pieczatek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna zobowigzana jest o tym niezwlocznie powiadomié na pismie Sekretarza
Gminy, podajgc dane dotyczace utraconej pieczatki oraz okolicznosci utraty.

Sekretarz Gminy zarzadza ustalenie okolicznosct utraty i w zaleznosci od wynikow
wystepuje do Burmistrza o pociggnigeie winnych do odpowiedzialnosci.



3.

§19. 1.

2.
3.

4.
5.

§ 20. 1

2.

3.

§ 21.

Pismo informujace o utracie pieczatki Sekretarz kieruje do Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego, gdzie nastgpuje odnotowanie utraty pieczatki lub picczeci w rejestrze, o ktdrym
mowaw § 17,

O utracie pieczgci lub pieczatki powiadamia si¢ niezwlocznie whasciwe organy Scigania.
Niczaleznie od tego w przypadku utraty pieczeci urzedowej powiadamia sie Mennicg
Pafistwowa zgodnie z przepisami,

Rozdzial 7. Likwidacja pieczeci i pieczatek

Pieczgcie i pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia, lub utraty
aktualnosci nalezy zglosi¢ do likwidacji do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego —
pracownikowi prowadzacemu centralny rejestr pieczeci i pieczatek. Wzor zgloszenia okresla
Zalaeznik Nr 5. Wraz ze zgloszeniem nalezy przekazaé wymienione w nim pieczeci i

pieczatki.
Dokonany zwrot pieczeci i pieczatek odnotowuje sie w rejestrze, w odpowiednim wierszu, w
ktdrym uprzednio potwierdzono odbior danej pieczgci do uzywania.
Pracownik wymieniony w ust.]. jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie
zwroconych pieczgei i pieczgtek do czasu ich likwidacjt.
Postepowanie ze zwrdconymi pieczeciami urzgdowymi reguluja odpowiednie przepisy.
Likwidacje fizyczng zwrdconych pieczatek przeprowadza sig na biezaco nie rzadziej niz raz
w kwartale przez komisje w skladzie:
1) Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego — Przewodniczacy Komisji,
2) pracownik prowadzacy rejestr pieczeci i pieczatek,
3) pracownik ds. kadr.
Likwidacja pieczatek nastepuje poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace
identyfikacje i uzycie. W miar¢ mozliwosci Komisja powinna zadba¢ o  zachowanie
mozliwych do odzyskania i ponownego uzycia elementow ( np. obudowa, automat).

. Z przeprowadzonej likwidacji Komisja sporzadza protokdt, ktérego wzor okreslono w

Zalaczniku Nr 6. Protokot dofacza sig do prowadzongj dokumentacii.

. Protokot likwidacji pieczeci urzedowych przez Mennice Panstwowg oraz protokdt wskazany

w ust. 7 sg podstawg do wykreglenia pieczee i pieczatek z rejestru.

Rozdzial 8. Postanowienia koncowe

. W przypadku dtuzszej nieobecnosci pracownika urzgdu, jezeli w ocenie Kierownika komorki

orpanizacyinej istnicje taka koniecznndd, pieczeéd urzedowa lub picezgtha uiywana precs 0o
pracownika jest przekazywana do depozytu za pokwitowaniem.
Depozyt prowadzi oraz przekazane pieczecie i pieczatki przechowuje t zabezpiecza
pracownik prowadzacy rejestr pieczeci i pieczatek.
Po ustaniu nieobecnosci pracownika pieczecie i pieczatki sg niezwlocznie mu wydawane z

depozytu za pokwitowaniem.

1. Raz na 5 lat przeprowadza si¢ w urzedzie inwentaryzacje wszystkich pieczeci i pieczatek
bedacych w posiadaniu poszczegolnych komorek organizacyjnych.
2. Pierwsza inwentaryzacja zostanie przeprowadzona po uplywie roku od wejdcia w Zycie
niniejszego zarzadzenia.



§ 22.

§ 23.

§ 24.

§ 25.

§ 26.

§27.

3. Za organizacjg, przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji, o ktorej mowa w ust.1
odpowiada Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

4. Protokot z inwentaryzacji po zatwierdzeniu przez Sekretarza przekazuje si¢ Burmistrzowi,

1. Ustala sig, ze od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia we wszystkich pieczeciach i
pieczatkach stosowanych w Urzedzie uzywany bedzie tusz w kolorze czerwonym, a
faksymile w kolorze granatowym, chyba. ze przepisy szczegdlne stanowia inacze).
Dotychczasowe pieczatki niespelniajace wymagafn niniejszego zarzadzenia mogg byé
uzywane do czasu ich fizycznego zuzycia , zniszczenia lub utraty aktualnosci. nie dluzej
jednak niz przez okres 3 lat. Po uplywie tego okresu nalezy je zwroci¢ do Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego z zachowaniem zasad opisanych w ninigjszym zarzadzeniu.

2%

Zobowigzuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych do przeprowadzenia przegladu pieczgci i

pieczatek uzywanych w wydziale oraz przekazania nieaktualnych lub nieuzywanych pieczeci i
pieczatek do likwidacji do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego w terminie do 31 sierpnia
2022r. W przypadku , gdy nie stwierdzono potrzeby likwidacji pieczeci lub pieczatek nalezy
0 tym pisemnie (co najmniej pocztg email) powiadomi¢ o tym pracownika prowadzacego
centralny rejestr pieczeci i pieczatek.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia zostaje zamkniety dotychczasowy rejestr
pieczeci i pieczatek UMIG Bystrzyca Klodzka zalozony 06 lutego 2007r. Wszystkie aktualnie
uzywane pieczatki nalezy niezwlocznie zglosi¢c do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego w celu
ujecia ich w nowym Centralnym rejestrze pieczgei i pieczatek, prowadzonym zgodnie z
przepisami niniejszego zarzadzenia.

Nadzo6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Kfodzkiej Nr 0050.368.2013 z dnia 21 listopada
2013r. w sprawie powolania stafej komisji do przeprowadzania likwidacji pieczgci i pieczatek

w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej i ustalenia trybu jej dziatania.

Zarzadzenie wehodzi w Zzycie z dniem 01 sierpnia 2022r.

)f “ T 2.




Zafgeznik Nr |
do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0050.208.2022 = dnia 13 lipca 2022,

Bystrzyca Klodzka. dnia

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

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

lmie i nazwisko, komdrka organizacyjng, stanawisko
pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze znane mi sg obowiazki i zasady postegpowania z powiecrzonymi mi
pieczeciami i pieczgtkami oraz Ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng 1 stuzbowa za
powierzone mi pieczeci i pieczatki do bezposredniego uzytkowania.

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu i wyliczenia sie z powierzonych pieczecei i pieczatek
w przypadku zmiany stanowiska pracy lub rozwigzania stosunku pracy.

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

Podpis pracownika



Zatgeznik Nr 2
do Zar=qdzenia Burmistrza Bysir=vcy Klodzkief
Nr 0050.208.2022 = dnia 13 lipca 2022r.

PROTOKOL
przekazania pieczgci/pieczgtek w Urzgdzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
wdniu ..o

Na podstawie § 14 ust 3, 4 i 5 Zarzadzenia Nr 0050.208.2022 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 13 lipca 2022r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

dokonuje si¢ przekazania pieczeci/pieczatek , ktorych odcisk zawiera zalgcznik do niniejszego
protokotu pomigdzy komaérkami organizacyjnymi:

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

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

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

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

Protokét sporzadzono w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym egz. dla przekazujacego,
przyjmujacego oraz dla Wydziatu Organizacyjno - Prawnego ( do rejestru pieczgei i pieczatek).

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

Stanowisko | padpis preekazujgcego stanowiske i podpis priyimujgcego
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Zalgczrik do protokolu przekazania pieczeci/pieczgrek

A

L.p. Odcisk przekazywanej pieczeci/pieczatki

Nr pozycjiz
rejestru
pieczeci i
pieczatek

POdpis Proekazufeeo. ... ... co.ove vve vencrs s ces et sin st e s e s s

POdpis prEYIIUIGCEQOT ... ... coe e e oo et s et i oo e e st s s e

12




(komérka organizacyjna)

Zalgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Burmistrza Bystrzyey Klod-kiej
Nr 0050.208.2022 z dnia 13 lipca 2022r.

Bystrzyca Klodzka, dnia .................

Wydzial Organizacyjno-Prawny

W miejsca

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATEK

Na podstawie § 15 ust. 1,2 i 4 Zarzadzenia Burmistrza Bystrzycy Kiodzkiej Nr 0050.208.2022 z dnia 13 lipca
2022r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

wnosz¢ o zlecenie wykonania pieczeci/pieczatek jak nizej:

L.p. | Tre&¢ i opis wzoru pieczeci/pieczatki szt | Opis formatu, | Uzasadnienie potrzeby i
mechanizmu i innych | celowosci
wymagan

T R AL L R T P Y N R T AT

Podpis zamawigjqcego

Potwierdzenie pracownika ds. kadr w zakresie stanowiska oraz posiadanego pelnomocnictwa (upowaznienia):

Podpis Sekretarza Gminy
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Zalgcznik Nr 5
do Zarzqd:zenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 00050.208.2022 = dnia 13 lipea 2022r.

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

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

Komorka organizacyjna

Wydzial Organizacyjne-Prawny
W miejscu

ZGLOSZENIE
Zbednych/zuzytych pieczeci /pieczatek

Zglaszam zbedne/zuzyte pieczeci/pieczatki znajdujace SIe W ..o v
nazwa komorki
organizacyjnej
L.p. Odcisk pieczeci/pieczatki Przyczyna zgloszenia likwidacji ]

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

podpis osoby zglaszajgeef

14
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrsycy Klodzkief
Nr 0050.208.2022 = dnia 13 lipea 2022r.

PROTOKOL LIKWIDACJI PIECZATEK Nr

------------

spisany w dniu ...........nee. Frastsasaraaaaes

Na podstawie § 19 ust. 5, 6 i 7 Zarzadzenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0050.208.2022 z
dnia 13 lipca 2022r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzgdowych i pieczatek w Urzgdzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

Komisja w skladzie:

.....

......

Przeprowadzila w Urzgdzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka likwidacje nastepujacych pieczatek:

rejestru

L.p. | Odcisk zlikwidowanej pieczgtki Nr pozycji | Uwagi 0 sposobie

likwidacji oraz
ewentualnie odzyskanych
elementach

Podpisy cztonkdw komisji:

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

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

ZATWIERDZAM

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

podpis Sekretarza Gminy




