BURMISTRZ OKONKA

ul. Niepodieglosci 53
54-965 OKONEK

Zarzadzenie Nr123/2013
Burmistrza Okonka
Z dnia 20 grudnia 2013 r.

w sprawic pieczeci urzedowych, pieczatek stosowanych W Urzedzie Miejskim

w Okonku i w jednostkach organizacyjnych Gminy Okonek.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594 z p6zn. zm.), art. 16¢c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 1. o godle,
barwach i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2005 r.
nr 235, poz. 2000 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. nr 47, poz. 316 z pdzn. zm.) zarzadza

sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych
1 pieczgtek na potrzeby Urzedu Miejskiego w Okonku, ich ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania, zwracan_ia oraz likwidacji w zwiazku z utrata przez pieczecie
urzedowe 1 pieczatki cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

2. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych dla
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Okonek, dla ktérych Burmistrz Okonka jest-
wlasciwym do zamdwienia w Mennicy Péﬂshwowej lub w innym upowaznionym,
wyspecjalizowanym podmiocie gospodarczym, zasady ich ewidencjonowania, wydawania,

zwracania oraz likwidacji.

§ 2. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Okonek,
. 2) ,,Urzegdzie” — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Okonku,
3) ,,.Burmistrzu” — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Okonka,
4) ,kierowniku komérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé: dyrektora wydziatu
oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu,
5) ,.komdrce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wydzielona organizacyjnie czesé
“Urzedu, w szczego6lnosci Wydziat, Referat lub samodzielne stanowisko pracy,
6) ,jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy
Okonek,



7) ,.pieczeé urzedowa™ — nalezy przez to rozumieé pieczeé, o ktérej mowaw § 4 ust. 112,

8) ,.pieczatka” — nalezy przez to rozumieé kazdg inng pieczed.

§ 3. W urzedzie mogg by¢ stosowane:
1) pieczgcie urzedowe;
2) pieczatki wpltywowe;
3) pieczatki nagiéwkowe;
4) pieczqtki imienne (do podpisu);
5)inne pieczatki, ktérych zastosowanie wynika z przepiséw prawa badz potrzeb

pracownikéw Urzedu w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

§ 4. 1. Pieczecia urzgdows jest metalowa tloczona pieczeé okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku odpowiedni
napis: |

1) Burmistrz Okonka;
2) Utrzad Stanu Cywilnego w Okonku;
3) odpowiednia nazwa szkoty.

2. Pieczgcig urzedows gminy, stosowang w Urzedzie, jest rOwniez pieczeé, o ktorej
mowa w ust. 1 zawierajaca posrodku zamiast wizerunku orfa herb Gminy, a w otoku napis
,,Gmina Okonek™.

3. Odcisk pieczeci z herbem Gminy nie moze byé umieszczany na dokumentach
urzedowych w sprawach z zakresu administracji publicznej. Pieczecia ta mozna opatrywaé
wylacznie dokumenty z zakresu zadan whasnych gminy.

4. Wyrobienie pieczgei urzgdowej zlecane jest Mennicy Panstwowej.

5. Wyrobienie pieczgei urzgdowej Gminy zlecane jest Mennicy Pafistwowej
lub upowaznionemu, wyspecjalizowanemu podmiotowi gospodarczemu.

6. Wielkos¢ i rodzaj pieczeci urzgdowej okreslaja odrebne przepisy.

7. Piecze¢ urzedowa moze byé stosowana na dokumentach wigksze] wagi

oraz wszedzie tam, gdzie odrgbne przepisy wymagaja jej uzycia.

§ 5. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:
1) zapewnienia kierowanym przez siebie jednostkom stosownych pieczeci urzedowych .

w Hlczbie odpdwiadaj acej uzasadnionym potrzebom,



2) uzywania pieczeci urzgdowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami' prawa
oraz regulacjami wewngtrznymi jednostki,
3) zapewnienia odpowiednich warunkéw do przechowywania pieczeci urzedowych
w kierowanych przez siebie jednostkach,
4) niezwlocznego zwrotu pieczgei urzgdowych w zwiazku z utratg ich cech uzytkowych
lub brakiem celowosci dalszego ich uzywania.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do:
1) zapewnienia kierowanym przez siebie komérkom organizacyjnym stosownych pieczeci -
urzedowych i pieczatek w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom,
2) uzywania pieczeci urzedowych i pieczatek zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu,
3) zapewnienia odpowiednich warunkéw do przechowywania pieczeci urzedowych
i-pieczatek z zastrzezeniem ust. 3,
4) zwrotu pieczeci urzedowych i pieczatek w zwiazku z utratg ich cech uzytkowych
lub brakiem celowosci dalszego ich uzywania.
3. Pracownicy sg odpowiedzialni osobi$cie za pobrane pieczecie urzedowe 1 pieczatki,
ich zabezpieczenie oraz zwrot w zwiazku z utratg ich cech uzytkowych lub brakiem celowosci

dalszego ich uzytkowania.

§ 6. 1. Zamowienie pieczeci urzgdowych, na potrzeby komérek organizacyjnych Iub
jedﬁostek organizacyjnych nastepuje na pisemny, uzasadniony wniosek kierownika komérki
organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej, skicrowany do Burmistrza. Wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej wymaga, pisemnej opinii osoby sprawujacej nadzér nad
dziatalnoécig danej jednostki.

2. Zamowienie pieczatki imiennej (do podpisu) sprawdza pracownik Urzedu
prowadzacy sprawy kadr (lub ewentualnie inny posiadajacy odpowiednig dokumentacje
lub wiedzg) pod wzgledem zgodnosci danych personalnych, posiadanych uprawnieﬁ.
i zajmowanego stanowiska stuzbowego.

3. Pieczatke imienng do podpisu z upowaznienia powinna uzywaé wylacznie osoba
posiadajaca stosowne upowaznienie do wykonywania okre§lonych czynnosei.

4. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego Urzedu sprawdza zgodno$é tresci 1 wielkosé
pieczeci urzgdowej lub tres¢ pieczatki z obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulacjami

wewnetrznymi Urzedu.



5. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu potwierdza potrzebe i celowosé
zamdwienia pieczeci urzedowej lub pieczatki.

6. Pieczecie urzedowe 1 pieczatki zamawiane dla Urzedu sg jego wlasno$cig i ponosi |
on koszty ich wytworzenia.

7. Pieczecie urzgdowe zamawiane dla jednostki organizacyjnej sg wytwarzane na jej
koszt.

8. Pracownik przygotowujacy zamoéwienie na pieczatki zobowiazany jest

do zapewnienia jednolito$ci stosowanych czcionek i szaty graficzne] pieczatek.

§ 7. 1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zaméwienie wiekszej liczby
egzemplarzy pieczeci urzgdowych i pieczatek o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy
wtornik pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktory jest
przyporzadkowany wskazanemu uzytkownikowi.

2. W przypadku zuzycia pieczatki opatrzonej kolejnym numerem rozpoznawczym-

nowa pieczatka zastepujaca zuzyta otrzymuje ten sam numer rozpoznawczy.

§ 8. 1. Po wykonaniu pieczgci urzedowej lub pieczatki pracownik prowadzacy sprawy

pieczgei dokonuje ich rejestracji w ,,Ewidencji pieczeci urzedowych 1 pieczatek™.
2 Ewidencja, o ktdrej mowa w ust. 1 zawiera:

1) informacje dotyczgce wydania pieczeci urzedowej lub pieczatki do uzytku:

a) odcisk pieczeci urzedowej lub pieczatki,

b} date,

c) symbol komdrki organizacyjnej, ktérej wydano pieczgé urzedowa lub pieczatke,

d) czytelny podpis osoby pobierajacej piecze urzgdows lub pieczatke;
2) informacje dotyczace zwrdcenia pieczeci urzedowej lub pieczatki:

a) odcisk pieczgei urzedowej lub pieczatki,

b) date,

¢) symbol komdrki organizacyjnej zwracajace] piecze¢ urzedows lub pieczatke,

d) czytelny podpis osoby przyjmujacej zwracang pieczeé urzedowa lub pieczatke;
3) informacje dotyczace likwidacji lub utraty pieczeci urzedowej lub pieczatki:

a) date,

b) oznaczenie protokotu likwidacji lub pisma zawiadamiajacego o utracie pieczeci

urzedowej lub pieczatki.



3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna umozliwié opatrywanie kolejnym

numerem rozpoznawczym wtérnikéw pieczeci urzedowych lub pieczatek.

§ 9. 1. Pieczgcie urzedowe i pieczatki, zamoéwione na potrzeby Urzedu, wprowadzone
do ewidencji, o ktérej mowa w § 8 ust. 1, wydawane sg pracownikom merytorycznym
komérki organizacyjnej po pisemnym potwierdzeniu odbioru.

2. Pieczecie urzedowe, zamoOwione na potrzeby jednostek organizacyjnych,
wprowadzone do ewidencji, o ktorej mowa w § 8 ust. 1, wydawane sg upowaznionym -

pracownikom jednostki organizacyjnej po pisemnym potwierdzeniu odbioru.

§ 10. 1. Pieczgcie urzedowe i piecza(tki stosuje si¢ wylacznie do zalatwiania spraw
stuzbowych.

2. Pieczatki majg charakter pomocniczy, shizg do sygnowania dokumentéw w zakresie
dokonania okre§lonych czynnoéci urzedowych.

3. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci urzedowych
_ lub pieczgtek, a takze samodzielne ich zamawianie na potrzeby urzedu jest niedozwolone.

4. Uzytkowane pieczecie 1 pieczatki nalezy przechowywaé w sposdéb gwarantujacy
ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza lub bezprawnym uzyciem.

5. Odpowiedzialnos¢ za uzycie pieczgci lub pieczatki niezgodnie z prawem ponosi.
pracownik, ktéremu zostala powierzona zgodnie z ewidencjg.

6. Niedopuszczalne jest wynoszenie pieczeci lub pieczatek z Urzedu poza

przypadkami koniecznosci ich uzycia poza terenem Urzedu.

§ 11. 1. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach lub kasetkach.

2. Pieczatki nalezy przechowywaé w zamykanych szafach lub szufladach.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki powinny znajdowaé si¢ podczas urzedowania
w miejscu dostgpnym tylko i wylgcznie dla pracownika Urzedu odpowiedzialnego za pieczed |
wrzedowy lub pieczatke.

4. O utracie pieczgci urzedowej kierownik jednostki organizacyjnej, pracownik
-Urzedu jest obowigzany zawiadomié niezwlocznie Burmisirza z podaniem okolicznosci utraty
pieczeci 1 wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do utraty pieczeci.

5. 7Za utrate pieczgei urzedowej lub pieczatki pracownik Urzedu moze ponosié

odpowiedzialno$¢ materialng oraz regulaminows okreéioﬁq w Regulaminie Pracy

lub Kodeksie pracy.



6. W ,;Ewidencji pieczeci urzgdowych 1 pieczatek” dokonuje si¢ odpowiednich
adnotacp o fakcie utraty. ' : | | ‘. o | '

7. O utracie. pleczqm urzqdowej powiadamia si¢ Menmce; Panstwowg organy Policji
lub prokuraturg z podaniem okollcznosm utraty pieczeci i wskazamem osoby, ktora dopuscﬁa
do utraty pieczeci. '

7 8. O utracie plecza;ckl p0w1adarn1a sie organy POhC_]l z podaniem okolicznosci utraty

§ 12. 1. W przypadku d%uiézej_ﬁieobecnos’ci pracowﬁika Urzedu, jezeli w ocenie -
kierownika komorki organizacyjnej istnicje taka koniecznosc, pieczeé urzedowa lub piéczatka
przekazana zostaje dla osoby zastepuj qcéj na podstawie protokotu lub zdana do depozytu.

2. Depozyt i, Ewidencje pieczgel urzedowych 1 pieczatek” prowadzi WyZnaczony
- pracownik. - LT R |
3. Po ustaniu przyczyny dhlZSZGJ nieobecnosci pleczqc urzedowa lub pieczatka

zwracana jest pracowmkom Urze;du

§ 13 1. Pieczecie urze;dlowe i pieczatki wycofane zZ uiytkowania W zwiqéku z utratq

cech uzytkowych lub brakiem celowosci dalszego ich uzywanla przez komork@' .

orgamzacyjne}, nalezy przekazac miezwlocznie do pracowmka prowadzaccego ,,Emdenqe;
pieczeci urze;dowych i pieczatek” wraz z plsmem przewodmm zamerajqcym wykaz
przekazywanych pzeczqm urze;dowychz pieczatek. - ' _

2, Plecze;me urzqdoweawycofane Z uzytkowama W zw1qzl<u z utratg cech uzytkowych

~ lub braku celowosci dalszego ich uzywania przez Jednostkf;: orga.mzacyjna[, kierownik

_ jednostki przekaze mezwloczme do pracowmka prowadza_,cego W Urzqdzxe ,,wadency, '

WplCCZE;Cl urzgdowych i plecza}tek” wraz 7 p1smem przewodmm Z&Wleragacym Wykaz
| przekazywanych pleczgm u:rzqdowych _
3. Pracownik Urzgdu i kierownik jednostki orgamzacyjnej, z ktorym zostata
. rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sic z pobranych I uzytkowanych
pieczgci urzedowych 1 pieczatek. ' |

4. 7a zwrot pieczgtki przez pracownika, Urzedu, ktory utracit prawo do. jej uzywania.
(rozwigzanie umowy, przenieéieﬁie itp.) odpowiedzialﬁy jest bezposredni prZeioZoﬁy tego
pracownika. o : ' |

5. Pieczecie urz&;doWe 1 pieczatki, ktére moga by¢ W dalszym ciagu uZyWéne na innym

stanowisku pracy, zostang przekazaﬁe w tym celu Wlas'ciwe_mu. pracownikowi - Urzgdu ‘

lub whasciwej koméree organizacyjnej, po wezesniejszym zaewidencjonowaniu zmian.



6. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci urzedowych i pieczgtek oraz ich likwidacji
odnotowuje sie w odpowiedniej ewidencii.

7. Zwrécone z przyczyn okre§lonych w ust. 1 lub 2 pieczecie urzedowe zostaja(‘
niezwlocznie przekazane przez upowazniong osobe do Mennicy Pafstwowej lub innego
upowaznionego, wyspecjalizowanego podmiotu gospodarczego, ktory pieczgcie urzedowe

wykonat, w celu likwidacji.

§ 14. 1. W celu likwidacji pieczatek Burmistrz powoluje komisj¢ odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Fizycznej likwidacji pieczatek dokonujg cztonkowie komisji, o ktérej mowa
w ust.1, ktérzy z czynnodci tej sporzadzajg stosowny protokot likwidacji.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ raz w roku, do konca pierwszego kwartaty,
poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.

4, W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji mozna dokonaé doraznie,

W innym terminie niz okre§lony w ust. 3.

§ 15. 1. Inwentaryzacji pieczeci urzedowych i pieczatek bedacych w posiadaniu
komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych oraz okreslenia standéw wszystkich
pieczeci urzedowych i pieczatek dokonuje raz na pieé lat pracownik prowadzacy ,.Ewidencje
pieczeei urzedowych i pieczétek”. '

2. Pierwsza inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona w terminie 1 roku od dnia -

wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Do pieczeci urzedowych 1 pieczatek uzywa sie¢ ftuszu czerwonego

z wyijatkiem pieczeci, do ktérych uzywanie innego tuszu okreslajg odrebne przepisy.

§ 17. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy

Okonek.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 1.

Mieczystaw Xap ta



