Zarzadzenie Nr 153/2013
Burmistrza Wyszkowa

zdnia 21 czerwca 2013 .

w sprawie okreslenia wzorow pieczeci nagtowkowych oraz wzorow pieczeci do podpisu
stosowanych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie oraz trybu zamawiania, przechowywania
| kasacji pieczeci i pieczqgtek.

Na podstawie art.30 ust.1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity z 2001 roku, Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 2
ust.1 Instrukcji kancelaryjnej ,stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14,poz. 67 z p6zn.zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku o godle,
barwach 1 hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2005 roku Nr 235 poz. 2000 z p6zniejszymi zmianami), W oparciu o przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. z 1955 roku Nr 47, poz. 316 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, CO
nastepuje:

§1.

Okresla si¢ wzory pieczeci nagtdwkowych stosowanych w Urzedzie Miejskim

w Wyszkowie oraz wzory pieczeci do podpisu, zasady postepowania przy zamawianiu
pieczeci i pieczatek na potrzeby pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wyszkowie ,a takze
zasady uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w zwigzku z utratg
cech uzytkowych 1 braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2.

1. W Urzedzie Miejskim w Wyszkowie moga by¢ stosowane pieczgcie urzedowe, pieczgcie
naglowkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa
badZz potrzeb pracownikéw Urzgdu Miejskiego w zakresie realizowanych zadan
stuzbowych.

2. Piecze¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczego6lnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych, np. decyzja, $wiadectwo.
Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig
inaczej.

3. Wymiary pieczgci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich
zamawiania, sposob przechowywania oraz postgpowania z pieczeciami, ktore utracilty
swoja warto$¢ uzytkowa oraz postgpowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy
pieczeci, okreslaja odrgbne przepisy.

4. Pieczgcie 1 pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym Zarzadzeniu, sg wtasnoscig Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.

5. Pieczgcie 1 pieczatki stosuje si¢ wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

§ 3.

1. W Urzedzie Miejskim w Wyszkowie stosowane sg pieczecie:
a) piecze¢ urzgdowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad
Miejski w Wyszkowie”.



b) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskicj, a w otoku napis
,,Burmistrz Wyszkowa”.

C) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajgca posrodku

wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad

Stanu Cywilnego w Wyszkowie”.

d) piecze¢ urzgdowa — metalowa, tloczona piecz¢é okragla zawierajaca posrodku

wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Rada

Miejska w Wyszkowie”.

2. W Urzedzie Miejskim w Wyszkowie stosowane sg pieczatki nagtowkowe, imienne
(podpisowe) i inne.

3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
s3:

- Burmistrz Wyszkowa.

-Zastepcy Burmistrza.

-Przewodniczacy Rady Miejskiej

-Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej

- Przewodniczacy Komisji Rady Miejskiej

-Skarbnik Gminy.

-Sekretarz Gminy.

-Przewodniczacy Komisji Rady Miejskiej

-Naczelnicy wydzialow oraz kierownicy referatow .

-pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych uzasadnia

postugiwanie si¢ takg pieczatka.

4. Pieczatki imienne o tre$ci ,,z up. Burmistrza” moga posiada¢ i stosowaé pracownicy,

w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Wyszkowa.

5. Wzory pieczeci nagtowkowych stosowanych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie oraz
wzory pieczeci do podpisu okre§la zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§ 4.

1.Wzory,o ktérych mowa w§ 3 ust. 5 maja zastosowanie takze do blankietow
korespondencyjnych oraz papieru firmowego.

2.W przypadku zalatwiania spraw przez gmine¢ z upowaznienia innej gminy stosuje si¢
blankiet korespondencyjny lub piecze¢ nagldowkowa organu gminy zalatwiajacego sprawe.
3. Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, powinna okresla¢ gming,
z ktorej upowaznienia sprawa jest zatatwiana, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
upowaznionego do zatatwiania spraw.

4. W przypadku zalatwiania spraw przez kierownikow jednostek organizacyjnych

Z upowaznienia organoOw gminy, stosuje si¢ blankiet korespondencyjny lub pieczec
nagtowkowa jednostki upowaznione;.

5. Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, powinna okresla¢ gmine,
z ktorej upowaznienia sprawa jest zatatwiana, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
upowaznionego do zalatwiania spraw.

§ 5.

1.Wniosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzadza zainteresowana komorka
organizacyjna na formularzu "Zapotrzebowanie na wykonanie pieczgci/pieczatki w Urzegdzie
Miejskim w Wyszkowie". Wzér formularza wniosku stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

2.Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 skladany jest w Wydziale Ogélnym i Spraw
Obywatelskich. Naczelnik Wydziatu lub upowazniony pracownik wydziatu dokonuje



stosownego zlecenia wykonania pieczgci lub pieczatki po sprawdzeniu ich tresci  pod
wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdzeniu zgodnosci:

o1~

a) uktadu (wzoru) pieczeci/pieczatki oraz jej treSci z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego oraz niniejszego Zarzadzenia,

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

¢) stanowiska stuzbowego pracownika.

§ 6.

. Tworzy si¢ Ewidencje Pieczeci i Pieczatek w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie zwang

dalej "Ewidencjg" ,w ktorych dokonuje si¢ rejestracji pieczgci badz pieczatek
wykonanych zgodnie z wnioskiem, o ktorym mowa w § 5 ust.1.

. Wykonane pieczgcie badz pieczatki wydaje si¢ za pokwitowaniem w Ewidencji

o ktérej mowa w ust.1, uprawnionemu pracownikowi merytorycznego wydziatlu, zgodnie
z jego zakresem czynnosci.

. Ewidencja,0 ktorej mowa w ust.l, jest prowadzona i przechowywana w Wydziale

Ogolnym i Spraw Obywatelskich przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy pieczeci
i pieczatek.

. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w sposob rzetelny, prawidlowy i aktualny.
. Wzér Ewidencji okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§7.

. Uzytkowane pieczgcie 1 pieczatki nalezy przechowywaé¢ w szafach biurowych,

W sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i1 pieczatki powinny byc¢
zabezpieczone poprzez zamkniecie szafki na klucz.

. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci 1 pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomié

Wydzial Ogélny 1 Spraw Obywatelskich z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub
pieczatki oraz wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do ich utraty.

. Wydziat Ogoélny i Spraw Obywatelskich dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy

pieczgci 1 pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu na Policj¢ oraz oglasza ten fakt w
prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia rowniez podmiot, ktory
piecz¢c takg wykonat.

. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 8.

. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci 1 pieczatek nalezy

niezwlocznie zwroci¢ je do Wydziatu Ogélnego 1 Spraw Obywatelskich .

. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ si¢

z pobranych i uzytkowanych pieczeci 1 pieczatek.

. Pieczecie i pieczatki pracownik Wydziatu Ogolnego i Spraw Obywatelskich przechowuje

do momentu likwidacji.

§9.

Naczelnik Wydziatu Ogolnego i Spraw Obywatelskich powotuje sposréd pracownikow
wydzialu  trzyosobowa Komisj¢ Likwidacyjng ds. pieczgci lub  pieczatek,
w sktad ktorej wchodzi miedzy innymi pracownik wydzialu zajmujacy si¢ zamawianiem
pieczeci lub pieczatek.

Komisja jest kazdorazowo wskazywana przez Naczelnika Wydziatu Ogolnego i Spraw



Obywatelskich

3. Likwidacji pieczgci lub pieczatek dokonuje w/w komisja raz w roku, do konca
pierwszego kwartatu kazdego roku.

4. Komisja sporzadza protokot z likwidacji pieczatek, do ktéorego dolgcza zalgcznik
zawierajacy odciski likwidowanych pieczatek. Wzor protokotu stanowi Zalacznik nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

5. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje¢ i dalsze uzycie ( np. spalenie lub pocigcie na kawatki).

§ 10.
Za pieczgcie bedace w posiadaniu poszczegdlnych wydziatéw odpowiadaja naczelnicy
wydziatow, a w referacie- kierownicy referatow, przy czym za piecz¢cie imienne (podpisowe)
osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy.

§ 11.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Ogoélnego i Spraw Obywatelskich .

§ 12.
Nadzoér nad wykonaniem sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



