Bummistrz Miasta | Gminy
Koniscpol

Zarzadzenie nr 107/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 27 sierpnia 2019r.

w sprawie: zasad zamawiania uiywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym(tekst jednolity
{ Dz U. z 2019r. poz. 506 z péz.zm.) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16¢ ustawy o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach pafstwowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r.
poz.1509) i §18 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych {Dz. U. 47 p0z.316 z pézn. zm.)

§1

1.0kreéla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzgdu Miasta
i Gminy w Koniecpoluy, ich ewidencjonowania, uzywania ,przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

2. W Urzedzie Miasta Gminy Koniecpol sg stosowane i uzywane, o ile przepisy szczegbtowe

nie stanowig inaczej:

-pieczecie urzedowe,

-pieczatki nagtéwkowe: ,Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol”, “Urzad Miasta i Gminy Koniecpol

{ z pefnym adresem i nr telefonéw ,NIP,REGON)”, ,Gmina Koniecpol {z petnym adresem i nr

telefonéw, NIP,REGON)”,”Urzad Stany Cywilnego w Koniecpolu (z petnym adresem i nr telefonow)”

-pieczatki podpisowe , Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol”, “z up. Burmistrza”,

-pieczatke wplywowga zawierajaca ,Urzad Miasta i Gminy 42-230Koniecpol ul. Chrzastowska 6A

wptyneto dnia{data} znak......... »

-pieczatki imienne,

-pieczatki” Za zgodno$¢ 2 oryginatem”

- inne pieczatki w tym: pieczatki specjalne wynikajace z przepiséw prawa, badz przydatne w obiegu
wewnetrznym dla potrzeb pracownikdw Urzedu w zwigzku z realizowanymi zadaniami, utatwiajgce
' lub upraszczajace prace biurowg {w tym pieczatki : formularzowe zawierajgce odci$nigty tekst

wymagajacy wypelnienia (uzupetnienia) recznego i spetniajacej rolg formularza, informacyjne -

zawierajgce pojedyncze wyrazy lub krotkie teksty typu "Za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

§2

1. Pieczecig urzedowg jest metalowa, ttoczona pieczec okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godia Rzeczypospolite]j Polskiej, a w otoku napis ,, Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol”
,Urzad Stanu Cywilnego w Koniecpolu”.

2. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdinej
wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okresinych czynnosci prawnych, np. na decyzjach
administracyjnych, zaéwiadczeniach oraz na dokumentach wynikajacych z przepisow o aktach stanu
cywilnego.

3. Pieczeci urzedowych, o ktérych mowa w ust. 1 uzywajg pracownicy do sygnowania sporzgdzonych
dokumentdw w zwigzku z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j.

4. Pieczeci urzedowych, o ktérych mowa w ust. 2 uzywajg pracownicy w zwigzku z realizacjq zadan
wilasnych gminy oraz na urzedowych dokumentach okolicznosciowych lub o charakterze

?



reprezentacyjnym stosowanym przez Burmistrza lub Przewodniczacego Rady Miejskiej.

5. Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w pkt. 112, podmioty uprawnione do ich wykonania,
zasady zamawiania, sposdb przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktére utracit swoja
wartosé uzytkowq oraz zasady postepowania w sytuaciji zagubienia bad? kradziezy pieczeci, okreslaja
odrebne przepisy.

§3

1. Pozostate pieczatki wymienione w § 1 pkt. 2 uzywane przez pracownikéw przybieraja ksztatt
prostokatny.

2. Zamdwienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczatek tej samej tresci jest dopuszczalne tylko
“w uzasadnionych przypadkach. Wéwczas kazdy wtornik pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem
rozpoznawczym stosownie do tresci zamoéwienia.

§4

1. Pieczatki "Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol" uzywa sig na dokumentach obejmujgcych zakres
spraw nalezacych do wytgcznej kompetencji Burmistrza.

2. Pieczatka "z up. Burmistrza" moze by¢ uzywana przez pracownikéw wylacznie na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza do wykonywania w jego imieniu okreélonych czynnosci
i wylgcznie w granicach stosowanego upowaznienia.

§5
1. Do dysponowania pieczatki "Za zgodnosc¢ z oryginatem" potwierdzajacg autentyczno$< pism
i dokumentdw uprawniony jest Burmistrz Miasta i Gminy, Z-ca Burmistrza, Dyrektor Biura, Sekretarz

Gminy, Skarbnik Gminy.
§6

Do uzywania pieczeci imiennych sa uprawnieni nastepujacy pracownicy:

- Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol

- Z-ca Burmistrza

- Dyrektor Biura

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy,

- Za-ca Kierownika USC

- Inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadar i czynnosci uzasadnia postugiwanie sig takg

pteczecia.

§7

1. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzgdza pracownik na stosownym, formularzu
"Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzgdu". Wzér formularza zapotrzebowania
stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 1 nalezy sktadac Kierownikowi Referatu Organizacyjnego w
Urzedzie Miasta i Gminy , ktory sprawdza tresc¢ pieczeci badz pieczgtki pod wzgledem

formalno - prawnym oraz potwierdza:

- zgodnoéc uktadu (wzoru) pieczeci/pieczatki oraz jej tresci z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego oraz Zarzadzenia,

- prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza.



3. Po stwierdzeniu zgodnosci treéci zamawiane] pieczeci lub pieczatki z wymaganiami o ktorych
mowa w pkt. 1i 2, Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczeci bad: pieczatki.

§8

1. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzi "Rejestr pieczeci i pieczatek” zwany
dalej "Rejestrem", w ktérym ewidencjonuje sie pieczecie i pieczatki wykonane' zgodnie z wnioskiem
o ktérym mowa w § 7 pkt. 1. ' '
2. Pieczecie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze (czytelny
podpis odbierajacego i data).

3. Rejestr prowadzony jest i przechowywany- przez wyznaczonego pracownika — odpowiedziainego
za sprawy pieczeci i pieczatek w Urzedzie. )
4. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek zobowigzany jest dokona¢ opisu rachunku
z odnotowanymi pozycjami wpisanymi do ewidencji pieczeci i pieczatek.

5. Rejestr powinien zawierac:

- liczbe porzadkowa,

- tekst pieczeci urzedowe)j,

- odcisk pieczeci/pieczatki,

- rodzaj

- imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby pobierajace;j - uzytkownika pieczeci/pieczatki,

- data odbioru pieczeci,

- data zdania pieczeci,

- potwierdzenie odbioru,

- potwierdzenie zdania,

- uwagi np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki.

6. Wzdr rejestru okreéla Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia.

7. Rejestr winien by¢ prowadzony rzetelnie i na biezgco aktualizowany.

§9

Pracownik prowadzacy ewidencje pieczecii pieczatek zobowigzany jest do przeprowadzenia

w terminie do korica marca kazdego roku jednorazowej inwentaryzacji i okreslenia stanu wszystkich
pieczeci i pieczatek bedacych w posiadaniu pracownikéw wg. Wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia.

§10

1.Pieczecie i pieczgtki uzywa sig wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich uzywanie
odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktéremu przekazano pieczec¢ lub pieczatke.

2. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywac w sposéb gwarantujacy ich ochrong przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badZ bezprawnym uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie
i pieczatki winny by¢ zabezpieczane w zamknigtych biurkach lub szafkach.

3. O przypadkach kradziezy, czy utraty pieczeci lub pieczgtki nalezy niezwtocznie zawiadomic
Sekretarza Gminy z podaniem okoliczno$ci w ktérych to nastapito. Z czynnosci tej sporzadza sig
protokdt.

§11
1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia bad# dezaktualizacji pieczecilub pieczatki nalezy niezwtocznie
2wrécic ja do wyznaczonego pracownika prowadzgcego ewidencje pieczeci i pieczatek.
2. Pieczecie i pieczatki o ktérych mowa w pkt. 1 przekazuje sig do likwidacji wraz z formularzem
zgtoszenia likwidacji, ktéry stanowi Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.



3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek oraz ich zlikwidowanie odnotowuje sie w
rejestrze o ktorym mowa w § 8

4 Pracownik Urzedu , z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczyc sig z
pobranych i uzytkowanych pieczecii pieczatek .

5. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktdre moga by¢ w dalszym ciggu uzywane na innym stanowisku
pracy, zostang przekazane w tym, celu wiasciwemu pracownikowi urzedu lub wihasciwemu
referatowi, po wcze$niejszym zaewidencjonowaniu zmian w ,Rejestrze pieczgci i pieczatek ”

6. Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol sposéréd pracownikéw urzedu powotuje trzyosobowa komisje
ds. likwidacji pieczeci i pieczgtek.

7. Fizyczne] likwidacji pieczeci i pieczatek dokonujg cztonkowie komisji, o ktdrej mowa w ust. 6,ktorzy
z czynnodci tej sporzadzaja stosowny protokoét likwidacji. Wzér protokotu stanowi zatgeznik nr 5 do
__niniejszego Zarzgdzenia.

8. Protokét, o ktérym mowa w ust. 7 waéciwy pracownik dotgcza do,, Rejestru pieczeci i pieczatek.”
9. Likwidacji pieczecii pieczatek dokonuje sie w miare potrzeb, poprzez ich fizyczne zniszczenia,
uniemoiliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.

§12
Do pieczeci urzedowych i pieczgtek w urzgdzie uzywa sig tuszu czerwonego.

§13
Wykonanie -Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Koniecpol.

§14

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania sig z trescig niniejszego Zarzgdzenia
oraz $cistego przestrzegania jego postanowien.

§15

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
Z dnia 27 sierpnia 2019r,

ZAPOTRZEBOWANIE
na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol

W zwiazku z § 7 pkt. 1 Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol z dnia
.............. 2019 r, w sprawie: zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz

likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol wnosz¢ o wyrobienie
__pieczeci/pieczatki/tek ponizszej tresci:

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

(podpis osoby skladajacej zapotrzebowanic)

Stwierdzam poprawnos$é tresci ww. pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i
zgodnosci z przepisami prawa.

Akeeptuje zapotrzebowanie na wykonanie ww. pieczgci/pieczatek.

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

(podpis Kierownika Referatu Organizacyjnego)

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

(podpis Sekretarza}
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 107/201
Burmistrza Miasta i Gminy
Koniecpol
z dnia 27 sierpnia 2019r.

ZGLOSZENIE
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych w Urz¢dzie Miasta
i Gminy Koniecpol

_W_zwiazku z § 11 pkt 1 Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol 2z dnia
.............. 2019 r. w sprawie: zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Koniecpolu wnoszg
o likwidacje nastepujgcej pieczeci/pieczatki:

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

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

(podpis osoby zgtaszajacej likwidacjg)



Zalacznik nr 5
do Zarzgdzenia Nr 107/2019
Burmistrza Miasta i Gminy
Koniecpol
z dnia 27 sierpnia 2019r.

Protokol nr ...
z likwidacji pieczatek
z dnia ............

Komisja do przeprowadzenie likwidacji pieczgei pieczgtek w skladzie:

Przewodniczacy KOmisji ......ccoovvevvmimnniniiieciisinincsninesnne
Czlonek KOMISL ....ccocvvecvererercrmnencstmriscsnsninsinvaiseesasssssssessnanns
Czlonek KOMiSi .. ocoverecciccrriiiniieinni et

przeprowadzita likwidacjg .............. sztuk pieczeci i pieczatek wg zatacznika do niniejszego
protokotu
POPIZEZ 1CH ZNISZCZENIA. ... eeecreeririitiicnirin sttt s s

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

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

Odzyskane z pieczatek obudowy w ilosci .......... sztuk,przekazano pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol,
w celu ich ponownego wykorzystania .Pozostale zniszczone i znieksztatcone w ilodei ..........
sztuk ....... zlikwidowano.

Podpisy cztonkow Komisji:

Przewodniczacy Komisji .......coceeveerernnsrnnennes
(072063115 ' 0] 1111 | ST O PO
Czlonek KOmisji ..o,



