Zarzadzenie Nr WA0.0050.52.2019
Burmistrza F.omianek
z dnia 11 kwietnia 2019 roku

w sprawie zasad postgpowania przy zamoéwieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzedu Miejskiego w Lomiankach, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci

dalszego uzywania

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2019, poz.506) w zwigzku z art. 2a pkt 3
ustawy z dn. 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz pieczgciach panstwowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 441) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamoéwieniu pieczecei i pieczatek na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Lomiankach, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego
uzywania.
2. W Urzedzie Miejskim w Lomiankach moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, imienne
oraz inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa badZz potrzeb pracownikéw urzedu
w zakresie realizowania zadan.
3. Pieczgcie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sa wlasnoscig Gminy
Lomianki, ktora ponosi koszt ich wytworzenia.

§2
1. Pieczgcig urzgdowsg jest metalowa, tloczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Miejski
w Lomiankach”, ,,Burmistrz f.omianek”.
2. Pieczg¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszeza sie tylko na dokumentach
szczegblne] wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okre§lonych czynnosci prawnych np.
na decyzjach administracyjnych, zaswiadczeniach, $wiadectwach.
3. Pieczg¢ urzgdowa, o ktérej mowa w ust. 1, uzywajg komorki organizacyjne do sygnowania
sporzadzonych dokumentéw w zwiazku z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, przekazanych Burmistrzowi z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujacych lub w

drodze porozumien z wtasciwymi organami.




4. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
urzgdu oraz innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegélne stanowig
inaczej.
5. Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w ust. 1 okreslaja podmioty uprawnione do ich
wykonania.

§3
1. W Urzedzie Miejskim w Lomiankach stosowane sg pieczecie nagtdwkowe oraz imienne;
2. Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach sa:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza ds. technicZnych;
3) Zastepca Burmistrza ds. spotecznych;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) inni pracownicy,
ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie¢ taka pieczecia.
3. Pieczgcie imienne nie zawierajg przy nazwisku pracownika jego tytutow wynikajgcych z
udokumentowanego charakteru wyksztatcenia. Wzdr pieczeci imiennej stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia (wzdr pieczeci nr 1).
4. Pieczgcie imienne o tresci ,,z up. Burmistrza Lomianek™ mogg posiadac i postugiwaé sie
nimi jedynie osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie odpowiednio Burmistrza
Lomianek. Wzor pieczgci imiennej wydanej z upowaznienia Burmistrza stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia (wzor pieczeci nr 2).

§4
1.Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki dla nowo =zatrudnionego pracownika
przekazuje pracownik Referatu Kadr.
2. Wniosek o zmiang pieczgci lub wyrobienie innych pieczgci stuzgcych do biezgcej pracy
sktada Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku.
3. Wniosek, o ktérym mowa w ust 1 i 2, nalezy sktada¢ do Wydzialu Administracyjno-
Organizacyjnego, ktoéry sprawdza tres¢ pieczeci, pod wzgledem formalno - prawnym oraz
potwierdza:
1) zgodnos¢ uktadu (wzoru) pieczeci z niniejszym zarzgdzeniem,
2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza,

3) zgodnos¢ stanowiska stuzbowego poréwnujac je z danymi zawartymi w Referacie Kadr.




4. Po stwierdzeniu zgodnosci tre$ci zamawianej pieczeei z wymaganiami, o ktérych mowa w
ust. 3 pracownik Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego przekazuje wzér pieczeci do
akceptacji Sekretarza Gminy lub Burmistrza ¥ omianek.
5. Po uzyskaniu akceptacji pracownik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego zleca
wykonanie pieczgci.

§5
1. Wydzial Administracyjno- Organizacyjny prowadzi ,Ksigzke ewidencji pieczeci
stuzbowych i stempli” zwana dalej ,,Rejestrem”, w ktorym ewidencjonuje sie pieczecie
wykonane zgodne z wnioskiem.
2. Pieczecie 1 pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru
w Rejestrze (podpis odbierajacego i data).
3. Rejestr powinien zawiera¢:
1) liczbe porzadkowa,
2) odcisk pieczeci/pieczatki lub stempla,
3) opis pieczgei lub stempla:
a) data wydania pieczeci/pieczatki ub stempla,
b) imig, nazwisko i podpis osoby pobierajacej —uzytkownika pieczeci/pieczatki lub stempla,
4) informacje dotyczace wycofania pieczgci/pieczatki lub stempla z uzytkowania:
a) data wycofania,
b) imie i nazwisko osoby przyjmujgcej pieczeé/pieczatke lub stempla.
5) uwagi, np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki lub stempla.
6) informacje¢ o komisyjnym zniszczeniu pieczeci.

§6
1. Pieczeci i pieczatek uzywa si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik wurzedu, ktéremu przekazano
pieczgé/pieczatke.
2. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé, w spos6b gwarantujacy ich
ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza bgdZz bezprawnym uzyciem. Po
zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki winny by¢ zabezpieczone
w szafach lub szufladach zamykanych na klucz.
3. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczgci lub pieczatki nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ Sekretarza Gminy z podaniem okoliczno$ci, w ktorych to nastapito.
4. Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci
0 szczegblnie waznym znaczeniu policji, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia

rowniez podmiot, ktéry pieczg¢é taka wykonal,




5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.,

§7
1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZ dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwlocznie zwroci¢ ja do Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego.
2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zwraca do Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego pieczatke imienng a pracownik odpowiedzialny za
gospodarowanie pieczg¢ciami i pieczatkami podpisuje w karcie obiegowej, ze dany pracownik
rozliczyt si¢ z posiadanej pieczatki imiennej oraz innych przypisanych mu pieczgtek i
pieczeci.
3. Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki Wydziat Administracyjno-Organizacyjny
przechowuje do momentu likwidacji.

§8
1. Powoluje si¢ Komisje do spraw likwidacji pieczeci, o ktorych mowa w § 7, zwang dalej
»Komisja”.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego;
2) Sekretarz Komisji —pracownik zatrudniony w  Wydziale Administracyjno-
Organizacyjnym;
3) Czlonek Komisji — pracownik Referatu Kadr;
3. Likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje si¢ raz w roku lub w miare potrzeb, poprzez
fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzywanie.
4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci/pieczatek mozna dokonaé
doraznie —w innym terminie niz wymieniony w ust. 3.
5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ protokdt, wedlug wzoru
okreslonego w Zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§9
1. Za pieczgcie i pieczatki bedace w posiadaniu poszczegdlnych pracownikoéw, w tym za
pieczgcie imienne odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.
2. W przypadku zmian organizacyjnych badZ innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily uzytecznosci
w wyniku ww. zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym
komorkom badz osobom.
3. Protokoét przekazania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedklada sie

do Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego.




4. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 -3 stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.
§10
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

// B;irszlm/z%&

Matgorzata Zebrowska-Piotrak




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr WA0.00SOK[QOD

Burmistrza Lomianek

z dnia 11 kwietnia 2019 roku
Wzor pieczatki nr 1

FUNKCJA
Nazwa Wydziatu/Referatu

Imi¢ i Nazwisko

Wz6r pieczatki nr 2

Z up. BURMISTRZA LOMIANEK
FUNKCJA
Nazwa Wydziatu/Referatu

Imie i Nazwisko

BURMISTRZ

Mol —~ool A

Maégorzata Zebrowska-Piotrak




Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr WAO.0050 £42019
Burmistrza Lomianek

z dnia 11 kwietnia 2019 roku

PROTOKOL
Sporzadzony w dniu .......cccceevveevirienrennnenne. roku dotyczacy likwidacji pieczatek. Komisja w
sktadzie:
 FN—————————————————— - Przewodniczgca Komisji
(R - Czlonek Komisji
et - Sekretarz Komisji
W dniu .oocvveviiienne, roku likwiduje si¢ pieczatki imienne pracownikow Urzedu Miejskiego

w Lomiankach/ inne pieczeci stuzgeych do biezacej pracy.

Likwidacja objete sa pieczatki zarejestrowane w rejestrze pieczatek bedace na stanie

w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym.

Likwidowane pieczatki zostaly wylaczone z obiegu.

Po wyrazeniu zgody na likwidacje komisyjnie zostang zniszczone.
W zalgczeniu:

Odciski pieczatek na arkuszu (pozycje od numeru 1 do numeru............ )

Protokot sporzadzita:
Podpisy cztonkéw Komisji:

BURMISTRZ

f/‘/’ /m W[\fo\,./ _

Ma%gorza a Zebrowska Piotrak




Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr WAO.0050 812019
Burmistrza L.omianek

z dnia 11 kwietnia 2019 roku

PROTOKOL NF ..ueereeeeeenenenene

przekazania pieczgci/pieczatek w Urzedzie Miejskim w Eomiankach

sporzadzony w dniu .......ccceeevveervennne.

Zgodnie z § 9 ust. 2 Zarzadzenia Nr WAO.0050.......... 2019 Burmistrza Pomianek

z dnia 3 kwietnia 2019 roku

w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzegdzie Miejskim w Lomiankach oraz trybu

ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

(imig, nazwisko, stanowisko przekazujacego)

przekazuje .......... sztuk pieczeci/pieczatek: (odciski pieczeci/pieczatek)

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

(imie, nazwisko, stanowisko przyjmujacego)
ktérych wykaz odciskow zawiera zatgcznik do niniejszego protokétu.

Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

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

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

BURMISTRZ

Matgorzata Zebrowska-Piotrak




