ZARZADZENIE NR 93/2014

BURMISTRZA KSIAZA WLKP.
z dnia 16 lipca 2014r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania , uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Ksiazu Wlkp.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 poz. 594 , z p6zn. zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2005
r. Nr 235, poz. 2000, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955
r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pézn. zm.) zarzadza sig,

co nastegpuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la zasady postgpowania przy zamawianiu pieczg¢ci 1 pieczatek na
potrzeby Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIkp., ich ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg przez pieczecie i pieczatki cech

uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. W Urzedzie Miejskim w Ksigzu Wlkp. moga by¢ stosowane pieczgcie urzgdowe,
pieczatki nagldéwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, wynikajace z przepisOw

prawa, badz potrzeb pracownikéw Urzedu w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

§ 3. 1. W Urzedzie Miejskim w Ksigzu Wlkp. stosowane sg pieczecie urzedowe :

1) pieczg¢ urzgdowa — metalowa, tloczona piecz¢é okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,BURMISTRZ KSIAZA WLKP”,

2) piecze¢ urzgdowa — metalowa, tloczona piecz¢é okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,,GMINA KSIAZ WLKP”.

3) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecz¢é okragla zawierajaca posrodku
wizerunek herbu Ksigza Wikp., a w otoku napis ,, GMINA KSIAZ WLKP. ”,

4) piecze¢ urzgdowa — okragla zawierajaca posrodku wizerunek herbu gminy Ksigz

WIkp., aw otoku napis ,,BURMISTRZ KSIAZA WLKP”.



5) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecz¢é okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,URZAD STANU CYWILNEGO w KSIAZU WLKP.”,

6) piecze¢ — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,, BURMISTRZ
KSIAZA WLKP.” ( uzywana na stanowisku ds., wydawania dowodow
osobistych ).

2. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ :

1) tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia
okreslonych czynnosci prawnych np. decyzja, postanowienie, zarzadzenie lub
jesli obowigzek umieszczenia jej wynika z przepisow szczegdlnych,

2) do sygnowania okreSlonych przepisami prawa dokumentow urzedowych
zwigzanych z realizacja:

a) zadan wlasnych gminy,
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych w drodze
porozumien zawartych z organami tej administracji;

3) piecze¢ urzedowa z napisem w otoku ,,URZAD STANU CYWILNEGO
w KSIAZU WLKP, ” umieszcza sie na dokumentach urzedowych wydawanych
przez Urzad Stanu Cywilnego w Ksigzu Wlkp.

3.0dcisku pieczgci urzedowej nie stosuje si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do akt
sprawy w urzedzie, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
4.Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp. sa odpowiedzialni za uzywanie

pieczeci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 4. 1. W Urzedzie Miejskim w Ksigzu Wlkp. stosowane sg rOwniez pieczatki ;
1) nagtéwkowe,
2) imienne,
3) inne niezbgdne na poszczegbdlnych stanowiskach pracy
2. Pieczatki imienne o tresci ,, z up. Burmistrza Ksigza Wlkp. ,,  moga posiadac
1 postugiwa¢ si¢ nimi osoby posiadajace indywidualne, pisemne upowaznienie

Burmistrza Ksigza Wlkp.



§ 5. 1. Zapotrzebowanie na pieczgcie urzgdowe 1 pieczatki sktada si¢ w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp. w formie wniosku.
Whniosek w sprawie zamowienia pieczeci lub pieczatki winien zawierac ;
1) tre$¢ pieczeci lub pieczatki,
2) uzasadnienie,
3) potwierdzenie zasadno$ci wyrobienia pieczeci lub pieczatki przez
przetozonego.
2. Stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wikp.,

dokonuje zlecenia wykonania pieczeci lub pieczatki.

§ 6. 1. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki Stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu
dokonuje ich rejestracji w rejestrze ,,Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek”. Pieczecie
1 pieczatki wydawane s3 za imiennym potwierdzeniem odbioru (czytelny podpis

odbierajacego i data).

§ 7. 1. Pieczecie 1 pieczatki stosuje si¢ wytacznie do zatatwiana spraw stuzbowych.
2.Pieczecie 1 pieczatki nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach na klucz.
3.Pieczgcie i pieczatki powinny znajdowaé si¢ podczas urzedowania w miejscu

dostepnym tylko dla pracownikéw odpowiedzialnych za przedmiotowe sktadniki.

§ 8. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badZ dezaktualizacji pieczgci lub pieczatki nalezy
je zwrdci¢ na Stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu celem ich zniszczenia.
2.Zniszczenia pieczatek dokonuje Komisja Likwidacyjna Urzedu Miejskiego
w Ksigzu Wlkp. w sktad ktorej wchodzg ;
a) Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,
b) Stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu - Cztonek Komisji,
c) Stanowisko ds. obywatelskich — Cztonek Komisji,
1. Komisja Likwidacyjna z czynno$ci zniszczenia pieczatek sporzadza stosowny
protokét wraz z zatgcznikiem zawierajacym odciski pieczeci.
2. Pieczgcie urzedowe uszkodzone badz zdezaktualizowane, Stanowisko ds.
organizacyjnych i sekretariatu przekazuje je do Mennicy Polskiej z siedzibg

w Warszawie celem ich likwidacji.



§ 9.1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwltocznie
zawiadomi¢ Burmistrza Ksigza Wlkp., lub Stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu
z podaniem okoliczno$ci utraty pieczgci lub pieczatek oraz wskazaniem osoby winnej ich
utraty.

2.Stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu dokonuje zgloszenia zagubienia lub
kradziezy pieczeci i pieczatek na Policje oraz zglasza ten fakt w prasie lokalnej,
a w przypadku pieczeci urzgdowej zawiadamia roéwniez Mennice Polska z siedzibg

w Warszawie.

§ 10. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ si¢

z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-l Teofil Marciniak



