ZARZADZENIE Nr 2/2019
Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 07 stycznia 2019

w sprawie: zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji picezgei urzgdowych i pieczatek Urzedzie Miasta Wojkowice

Na podstawie art. 30 ust 1 oraz art. 33 ust. 4 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzqdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 994 z p6Zniejszymi zmianami), art. 2a pkt. 3, art, 16 ¢ ustawy
z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczeciach
panstwowych (tj. Dz. U. z 2018r.,, poz.441 z pézniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenic
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955r, w sprawie tablic i pieczeci urzedowych
(Dz. U. z 1955r. Nr 47, poz. 316 z pdznicjszymi zmianami).

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeei urzedowych i pieczatek
na potrzeby Urzedu Miasta Wojkowice, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg i brakiem celowosci dalszego
ich uzywania.

§2.

1. W Urzedzie Miasta Wojkowice mogg by¢é stosowane:

1) pieczgceie lub pieczgcie urzgdowe opisane w § 3 pkt. 21 3

2) pieczatki wplywu - dokumentujgee datg wplywu korespondencii do urzedu.

3) pieczatki nagtéwkowe — zawierajace pelng nazwe urzedu. Pieczatki te mogg zawiera¢ adres,
NIP, REGON, numer telefonu, nazwe komérki organizacyjnej.

4) pieczgtki imienne (do podpisu) — zawicrajgce imig i nazwisko, stanowisko lub pelnione
przez pracownikow funkeje, wynikajgce ze stosunku pracy oraz miejsce do podpisu.
Pieczqtki te mogg uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika, jego tytul tub tytuly zgodne
z udokumentowanym charakierem wyksztalcenia.

5) pieczgtki imienne ,,Z up. Burmistrza Miasta Wojkowice — dla pracownikéw posiadajacych
imienne upowaznienie Burmistrza do podpisywania spraw okre§lonych w upowaznieniu.

6) pieczgtki z podpisem — faksymile — dokladna kopia podpisu, umozliwia odwzorowanie
zlozonego recznie znaku graficznego, podpisu.

7) pieczatki ,,ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM” — potwierdzajgce autentycznodé pism
i dokumentéw. Uprawniony do jej uzywania jest Burmistrz lub pracownicy dla ktérych
uzywanie pieczatki ,ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM® wynika z upowaznienia
Burmistrza do podpisywania spraw okreslonych w upowaznieniu.
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inne pieczatki (pieczgtki pomocnicze), wynikajgce z przepiséw prawa, bgdz powierzonych
zadaii i czynnosdci sluzbowych realizowanych przez pracownikéw urzedu, niezbedne
do uproszezenia pracy biurowej — zastepuja wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajgeych
sie tekstow przy wypelnianiu formularzy pism, drukéw, itp.

Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wlasnoscig Urzedu
Miasta Wojkowice, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

§3.

Picczgé urzgdowa to znak wlasnodciowy oséb prawnych, stanowigcy $wiadectwo
wiarygodnosci, nadajgcy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest réwniez $rodkiem
zabezpieczajgcym nienaruszalno$é zamknigtego pisma lub dokumentu.

Pieczecig urzedowy jest metalowa tloczona pieczgé okragla zawierajgca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godila Rzeczypospolitej Polskiej lub wizerunek herbu,
a w otoku napis BURMISTRZ MIASTA WOJKOWICE.

Pieczecig urzgdows moze by¢ rowniez pieczed, o ktérej mowa ust. 2, zawierajgea posrodku
zamiast wizerunku orta herb Gminy.

Wyrobienic pieczeci urzedowej zalecane jest Mennicy Polskiej S.A. lub upowaznionemu
wyspecjalizowanemu podmiotowi gospodarczemu,

Wielkodé i rodzaj materialu dla pieczgei urzedowej okreslajg odrgbne przepisy.

Odciski pieczeci urzedowej nie umieszeza sie na kopiach dokumentéw skiadanych
do akt Urzedu Miasta Wojkowice, chyba, Ze ptzepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Pieczeé urzedows, o ktorej mowa w § 3 ust. 2, uzywaja wszystkic komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Wojkowice i upowaznieni pracownicy do sporzagdzania dokumentdéw
w zwigzku z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej przekazywanych
Burmistrzowi z mocy przepisdbw ogélnie obowiazujgcych lub w drodze porozumien
z wlasciwymi organami.

Pieczet wrzedows o ktorej mowa w § 3 ust. 3 uzywajg wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Wojkowice do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacjg zadan
wiasnych Urzedu Miasta Wojkowice.

§ 4.

ZamoOwienie pieczeci urzedowych i pieczatek nastgpuje na pisemny, umolywowany
wniosek Naczelnika wydzialu/ Pracownika kierujacego Binrem/pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowisko) ktéry winien zawierac:

1) tredé pieczgei lub pieczatki,

2) zwiezle uzasadnienie zamodwienia,

3) imie, nazwisko stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze urzedows, pieczgtke,
4) miejsce przechowywania pieczgei i pieczgtki.

Naczelnicy wydzialu/ Pracownicy kierujgcy Biurami/pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska) odpowiadajg za poprawnos$é zaméwionych dla podleglych pracownikéw
pieczatek, szczegélnie pod wzgledem zgodno$ci tre§ci z danymi personalnymi,
posiadanymi uprawnieniami i zajmowanymi stanowiskami sluzbowymi,

Wzdr formularza zapotrzebowania stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,



—

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 sklada si¢ do Sekretarza Miasta, kiory dokonuje
sprawdzenia jego tredci pod wzgledem formalno - prawnym, potwierdza zgodno$é
w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska stuzbowego, nastgpnie
dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczgei lub pieczatki.

§ 5.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamodwienie wigkszej liczby
egzemplaizy pieczeci urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci. W takich przypadkach
kazdy wtérnik pieczeci lub pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym,
ktéry jest przyporzadkowany wskazanemu uzytkownikowt.

Twotzy sie rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie, zwany dalej ,,rejestrem”,

Wrykonane pieczecie, badZz pieczatki wydaje si¢  wiasciwemu pracownikowi
za pokwitowaniem w rejestrze.

Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Wydziale Organizacyjnym.

Wzér rejestru okresla zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 6.

Pieczecie i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.,

Pieczatki nalezy pizechowywaé szafach biurowych, w sposéb gwarantujacy ich ochrong
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uZyciem.
Po zakoficzeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny byé zabezpieczone poprzez
zamkniecie szafki na klucz.

O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci i pieczatek wladciwy pracownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Miasta z podaniem okolicznodei utraty pieczecl
ub pieczatki.

Sekretarz Miasta niezwlocznie zawiadamia o ufracie lub kradziezy pieczeci i pieczatek
nagléwkowych oraz imiennych Policje z podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy
pieczeci i wskazaniu osoby, ktora dopuscita do utraty Jub kradziezy pieczgci oraz oglasza
fakt utraty lub kradziezy w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urz¢dowej zawiadamia
réwniez Mennice Panistwowg lub wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.

7 czynnosei o ktérych mowa w ust 3 i 4 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§7.

Likwidacje pieczeci i picczgtek dokonuje Komisja, ktérej sklad powoluje zarzgdzeniem
Burmistrz Miasta.

7, czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokdt, ktéry stanowi zalgeznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje si¢ w rejestize.

§ 8.

Pieczgcie i pieczatki dotychezas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie ufracily
uzytecznosci mogg zostaé przekazane do dalszego uzytkowania innemu pracownikowi.
Przekazanic winno nastgpi¢ wlasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w rejestrze.



2. W przypadku zmian organizacyjnych, bgdz innych szczegélnych zdarzen, pieczgcie
i pieczatki dotychezas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity waznosci
w wyniku tych zmian, mogg by¢ przekazane do dalszego uzywania na nowym stanowisku
pracy innemu pracownikowi. Przekazanie winno nastgpi¢ whasciwemu pracownikowi
za pokwitowaniem w rejestrze.

3. Samowolne dokonywanie jakichkolwick zmian w  tredci picczeei i pieczglek
jest niedozwolone.

4. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§9.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2019
Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 07 stycznia 20191,

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W URZEDZIE MIASTA WOJKOWICE

Na podstawie § 4 ust. 1 Zarzadzenia Nr 2/2019 Burmistrza Miasta Wojkowice z dnia
07 stycznia 2019r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgei urzedowych 1 pieczatek w Urzgdzie Miasta
Wojkowice, wnoszg o wyrobienie pieczeci urzedowej/picczatki o ponizszej frescei:

W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeei urzgdowych /pieczaiek (badz wigkszych
rozimiaréw) do zapotrzebowania nalezy dolgezy¢ zatacznik okreslajgcy ich ilo$é 1 tresc.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

1. Uzasadnienie zamdwienia:

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

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

2. Imie, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za
pieczeé urzgdows:

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

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

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

(pieczeé i podpis Naczelnika wydzialu/Pracownika kierujgcego Biurem/
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko)

Stwierdzam poprawno$é w/w pieczeci/pieczatki/tek pod wzglgdem formalnym i zgodnosci
7 przepisami prawa.

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

(Data i podpis Sekretarza Miasta)



WZOR REJESTRU PIECZECI 1 PIECZATEK

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2019
Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 07 stycznia 2019r.

Nazwa i numer |Opis wydanego Uwagi
wydanego przedmiotu,
Lp.| przedmiotu, | pieczgcilub Wydanie Zwrot
odcisk pieczgei stempla
lub stempla o
R 3 L4l 5 6 7 1 8 |9
Podpis
Data | Nazwisko POdPlS Data |PrAYIMUIACEEO
ofrzymujgcego
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Zalgcznik Nr 3

do zarzgdzenia Nr 2/2019
Burmisirza Miasta Wojkowice
z dnia 07 stycznia 2019r.

Spisany w dnit ....ovieiiiinn W zwigzku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
dezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Miasta Wojkowice.

Na podstawie § 7 ust. 2 Zarzagdzenia Nr 2/2019 Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 07 stycznia 2019r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta
Wojkowice

Komisja w skladzie:

Przeprowadzila w Urzedzie Miasta Wojkowice likwidacje .......... szl. pieczgtek wedlug
zalacznika do ninigjszego protokotu poprzez ich
Na tym protokol zakonezono i podpisano.

Podpisy czlonkéw Komisji likwidacyjnej:

W zalgczniku do protokolu nalezy dokonaé odciskdw pieczgtek wraz z okredleniem liczby
porzagdkowej, pod ktora dana pieczatka zostala zarejestrowana rejestrze pieczeci urzedowych
i pieczgtek oraz ich odciskow




