ZARZADZENIE NR 534/12
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 26 pazdziernika 2012 r.

w sprawie okreSlenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 zpdzn. zm.), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach ihymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 ze
zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgei i pieczatek na potrzeby Urzedu Miejskiego
w Stroniu  Slaskim ijego pracownikéw, ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji w zwiazku z utrata
i brakiem celowosci dalszego ich uzywania.

§2.1. W Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim mogg by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczecie
nagtowkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepisOw prawa badz potrzeb pracownikow
w zakresie realizowanych zadan.

2. Pieczecie 1ipieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, s3 wilasnoscia Urzedu Miejskiego
w Stroniu Slaskim, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 3. 1. Pieczecig urzedowa jest metalowa, ttoczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku Burmistrz Stronia Slgskiego.

2. Pieczgcia urzedowa moze by¢ roéwniez piecze¢, o ktorej mowa w ust. 1 zawierajaca posrodku, zamiast
wizerunku orta herb ustalony dla Gminy Stronie Slaskie.

3. Piecz¢¢ urzedowsg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja.

4. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzgdu oraz na innych
pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegoélne stanowia inaczej.

5. Piecze¢ urzgdowa, o ktdrej mowa w ust. 1 uzywaja wszystkie organy Gminy i upowaznieni pracownicy do
sporzadzania dokumentow w zwiazku z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazanych
Burmistrzowi z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami.

6. Piecze¢¢ urzedows, o ktdrej mowa w ust. 2 uzywaja wszystkie organy Gminy i upowaznieni pracownicy do
sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacjg zadan wtasnych Gminy.

7. Odciski tych pieczeci nie moga by¢ umieszczane na dokumentach urzgdowych w sprawach realizacji zadan,
o ktérych mowa w ust. 4.

8. Wymiary pieczgci urzedowych, okreslonych w ust. 11 2 podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady
ich zamawiania, sposob przechowywania oraz postgpowania z pieczeciami, ktore utracily swoja warto$¢ uzytkowa
oraz postgpowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczgci, okreslaja odrebne przepisy.

§ 4. 1. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim sa:
1) Burmistrz Stronia Slaskiego,
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej,
3) Zastgpca Burmistrza,
4) Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej,
5) Sekretarz Gminy,
6) Skarbnik Gminy,

5) inni pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie si¢ takg pieczatka.
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2. Pieczgcie imienne "z up. Burmistrza" moga posiada¢ i stosowac inne osoby, w granicach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Burmistrza Stronia Slaskiego.

§ 5. 1. Wniosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzadza kierownik referatu lub pracownik na
samodzielnym stanowisku, na stosowanym jednolicie formularzu "Zapotrzebowanie na wykonanie
pieczeci/pieczatki w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim." Wzér formularza wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 kierownik referatu lub pracownik kieruje do Sekretarza Gminy, ktory to
sprawdza tres¢ pieczgci badz pieczatki pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza zgodnos¢:

1) uktadu (wzoru) pieczeci/pieczatki oraz jej tresci z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, Regulaminu
Organizacyjnego oraz niniejszego zarzadzenia,

2) posiadania przez pracownika prawa do podpisywania decyzji na podstawie udzielonego upowaznienia
Burmistrza,

3) stanowiska stuzbowego pracownika oraz jego uprawnien do tytutdéw wynikajacych z charakteru wyksztalcenia
z danymi zawartymi w jego aktach osobowych.

3. W przypadku pieczeci badz pieczatek innych niz imienne, nagldwkowe oraz pieczecie urzedowe,
stwierdzenia poprawno$ci ich tresci pod wzgledem formalnym izgodnosci z przepisami prawa dokonuje
wnioskujacy kierownik referatu na formularzu zapotrzebowania, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 6. Po zebraniu pozytywnych opinii Sekretarz akceptuje przedmiotowy wniosek 1izleca zamowienie
wykonania pieczeci badz pieczatek.

§ 7. 1. Tworzy si¢ Jednolity Rejestr Pieczeci Urzedowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, zwany
dalej "Jednolitym Rejestrem”, w ktorych dokonuje si¢ rejestracji pieczeci badz pieczatek wykonanych zgodnie
z wnioskiem, o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

2. Jednolity Rejestr oznacza si¢ symbolem klasyfikacyjnym zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organow Gminy.

3. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje si¢ za pokwitowaniem w rejestrze, o ktorym mowa w ust.
1 kierownikowi referatu lub pracownikowi dla ktérego pieczatka zostala wykonana.

4. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 sg prowadzone i przechowywane przez inspektora ds. kadr i obshugi
ludnosci.

5. Rejestry prowadzi si¢ w sposob rzetelny, prawidtowy i aktualny.
6. Wzor rejestrow okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Inwentaryzacji pieczeci ipieczatek bedacych w posiadaniu referatow ipracownikow oraz okreslenia
standw wszystkich pieczeci i pieczatek dokonuje komisja powotana zarzadzeniem Burmistrza Stronia Slaskiego.

§ 9. 1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych, w sposéb gwarantujacy
ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy
pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci ipieczatek nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Burmistrza
z podaniem okolicznos$ci utraty pieczgci lub pieczatki oraz wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do ich utraty.

3. Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek o szczegdlnie waznym
znaczeniu na Policj¢ oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia
réwniez podmiot, ktory pieczgé taka wykonat.

4. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci ipieczatek nalezy niezwlocznie
zwroci¢ je do Sekretarza Gminy.

2. Pieczgcie 1 pieczatki, o ktorych, mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do Sekretarza Gminy w zamknigtej kopercie
wraz z wykazem odciskow pieczeci i pieczatek przeznaczonych do likwidacji.

3. Przeznaczone i przekazane do likwidacji pieczecie i pieczatki pracownik merytoryczny przekazuje
protokolarnie do Sekretarza Gminy, gdzie przechowuje si¢ je do momentu ich likwidacji.
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§ 11. 1. Komisje¢ do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, zwang dalej "Komisjg" powoluje si¢ zarzadzeniem
Burmistrza.

2. W sktad Komisji wchodza:
1) Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,
2) Cztonek Komisji - wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego,
3) Cztonek Komisji - wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego.

3. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje sie raz do roku, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie.

4. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek mozna dokona¢ doraznie - w razie
zaistnienia pilnej potrzeby.

5. Z czynnosci, o ktorych mowa ust. 3 i 4 sporzadza si¢ protokol, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. 1. Za pieczgcie bedace w posiadaniu pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach odpowiadaja
osobiscie pracownicy.

2. Sekretarz Gminy przekazuje poszczegodlnym pracownikom do uzywania pieczatki i pieczecie, ktore sg im
niezbedne do wykonywania obowigzkow shuzbowych. Przekazanie pieczgci odnotowuje inspektor ds. kadr
iobstugi ludnosci w odpowiedniej kolumnie rejestru prowadzonego dla Urzedu Miejskiego. Pracownik
zobowigzuje si¢ do uzywania pieczeci 1 pieczatek zgodnie zich przeznaczeniem iochrony przed zdarzeniami
okreslonymi w § 9 ust. 1.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie i pieczatki dotychczas
uzywane na danym stanowisku pracy, aktore nie stracilty uzytecznosci w wyniku tych zmian, moga by¢
protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym komoérkom, stanowiskom pracy badz osobom.

4. Protokot przekazania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedklada si¢ Sekretarzowi
Gminy do uzgodnienia.

5. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 3-4 stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o prac¢ obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych
i uzytkowanych pieczgci i pieczatek.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 534/12
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 26 pazdziernika 2012 roku.

Stronie Slaskie, dnia..........................

komorka organizacyjna

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI
W URZEDZIE MIEJSKIM W STRONIU SLASKIM.

Na podstawie § 5 ust. 1 Zarzadzenia Nr 534/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 26
pazdziernika 2012 roku w sprawie okre$lenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania
oraz kasacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, wnosze o
wyrobienie pieczeci/pieczatki ponizszej tresci:

data i podpis kierownika komorki org.

Stwierdzam poprawnos¢ pieczeci/pieczatki (-ek) pod wzgledem formalnym i zgodnosci z
przepisami prawa.

data i podpis Sekretarza Gminy

AKCEPTACJA:
Proszg¢ o zlecenie zamdwienia wykonania pieczeci.

data i podpis
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Zalozono dnia.........
Zakonczono dnia..................

JEDNOLITY REJESTR PIECZECI URZEDOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIEM W STRONIU SLASKIM

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 534/12
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 26 pazdziernika 2012 roku.

LP. ZAPOTRZEBOWANIE | ZAMOWIENIE POBRANIE ZWROT LIKWIDACJA UWAGI
ODCISK PIECZATKIV/
PIECZECI Nr Z dnia Nr/ Nr Data Podpis Data Podpis | Data Nr Podpis
z dnia faktury protokolu | Przewod.
vat likwidacji | Komisji
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 534/12
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 26 pazdziernika 2012 roku.

PROTOKOL NR ......

spisany wdniu ..................... w zwigzku z likwidacja zbgdnych i zuzytych
pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie § 11 ust. 3 Zarzadzenia Nr 534/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 26
pazdziernika 2012 roku w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania
oraz kasacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim,

Komisja w sktadzie:

przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim likwidacje ................. szt.
pieczeci/pieczatek wedlug zatacznika do niniejszego protokotu, poprzez ich

odzyskanie z pieczeci/pieczatek obudowy, etul ........ooviiiiiiii e,
PrZeKazano dO .......o.oiiiiiii e
Pozostale zniszczone i znieksztatcone wiloSci .................. szt. zlikwidowano.

Na tym protokoét zakonczono i podpisano:

W zalqczniku do protokotu nalezy dokonacé odciskow pieczeci/pieczqtek wraz z
okresleniem liczby porzqdkowej, pod ktorq dana pieczeé/pieczgtka zostala zarejestrowana
w Rejestrze Pieczeci i Pieczqtek w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim.
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 534/12
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 26 pazdziernika 2012 roku.

PROTOKOL NR ......

spisany wdniu ..................... w zwigzku z przekazaniem pieczeci/pieczatek w
Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie § 12 ust. 3 Zarzadzenia Nr 534/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 26
pazdziernika 2012 roku w sprawie okre$lenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania
oraz kasacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim,

imig, nazwisko, stanowisko i komorka organizacyjna przekazujgcego

przekazuje ..............szt. pieczatek/pieczeci

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

imie, nazwisko, stanowisko i komorka organizacyjna przyjmujacego

ktoérych wykaz odciskéw zawiera zatacznik do niniejszego protokotu.

Pieczgcie/pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

L. viiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiinitiiintiiinns 2. etesttetenttitinntictnstcsenntanes
czytelny podpis przekazujgcego czytelny podpis przyjmujgcego

3 rettieieriittierieirrtreiarieerasiaeaas 4. e,

akceptacja przetozonego akceptacja przetozonego
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