ZARZADZENIE Nr 0050.53.2021
Burmistrza Tluszeza
z dnia 21 maja 2021

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urz¢dowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Thiszezu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r.. poz. 713
z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczgei urzedowych i pieczatek na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Thuszezu, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku
utraty cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§2
W Urzedzie Miejskim w Thuszczu moga by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczatki wplywowe,
3) pieczatki nagtowkowe,
4) pieczatki imienne (podpisowe),
5) inne pieczatki, wynikajgce z przepisow prawa badZ potrzeb pracownikow w Urzedzie Miejskim
w Thuszczu w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

§3
Pieczgcie urzgdowe i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wlasnoscia Urzedu Miejskiego
w Thuszezu, ktéry ponosi koszty ich wykonania.

§ 4

1. Pieczg¢ciami urzgdowymi sg:

1) metalowa tloczona pieczg¢ okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis BURMISTRZ TLUSZCZA.,

2) metalowa tloczona pieczg¢ okragla, zawierajgca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis URZAD STANU CYWILNEGO W TLUSZCZU.

3) metalowa tloczona piecze¢ okragla, zawierajgca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO
W TLUSZCZU,

4) metalowa ttoczona pieczg¢ okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godla
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis URZAD MIEJSKI W TLUSZCZU.

2. Pieczecie urzgdowe, o ktorych mowa w ust. 1 umieszcza sie tylko na dokumentach szczegolnej wagi.
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. na decyzjach
administracyjnych, zaswiadczeniach.

3. Odcisku pieczgci urzgdowych nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Urzedu
Miejskiego w Thuszczu oraz na innych pismach wysylanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.

§3

1. Uprawnionymi do uzywania imiennych pieczatek sa:
1) Burmistrz Tluszcza,
2) Zast¢pca Burmistrza Thuszcza,
3) Skarbnik,
4) Sekretarz,
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5) pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Thuszczu, ktérych zakres powierzonych zadan
1 czynnosci uzasadnia postugiwanie sie pieczatkami.

Pieczatki imienne innej tresci, moga posiadaé i stosowaé — z upowaznienia Burmistrza, pracownicy,
w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Ttuszcza.
Pieczgcie urzedowe i pieczatki stosuje sie wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
Uzytkownicy pieczeci urzedowych i pieczatek sa zobowigzani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponosza peina odpowiedzialno$¢ za ich uzytkowanie.
Pieczgcie urzgdowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich ochrong przed:
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz bezprawnym uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pieczecie
urzedowe i pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.
O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatek nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Burmistrza Thuszcza
z podaniem okolicznodci utraty pieczatki i wskazania osoby, ktéra dopuscita si¢ utraty.
W przypadku kradziezy lub utraty pieczeci urzedowej nalezy niezwtocznie zawiadomié¢ Burmistrza
Thuszeza, po czym Kierownik Wydziatu Organizacyjnego zawiadamia Komende Powiatowa Policji
lub wiasciwg Prokurature oraz Mennice Panstwowa, z podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy
i wskazaniu osoby, ktora dopuscita do utraty pieczeci.
Utracona pieczg¢ urzgdowa lub pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru pieczeci
urzedowych i pieczatek.

§ 6

Zamowienie pieczeci urzgdowych i pieczatek dla pracownikow wydzialéw nastgpuje na pisemny,
umotywowany wniosek Kierownika danego wydziatu; w przypadku samodzielnych stanowisk pracy
oraz 0sob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych - na wniosek Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego.

Wz6r formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktada sie do Sekretarza Gminy.

Zaakceptowany przez Sekretarza wniosek o zapotrzebowanie na pieczgcie urzedowe lub pieczatki
skiada si¢ do Wydzialu Organizacyjnego.

Po otrzymaniu wniosku, Pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje zlecenia wykonania pieczeci
urzedowych lub pieczatek.

Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytacznie Mennica Pafstwowa, do ktérej winno by¢
skierowane na pismie zaméwienie podpisane przez Burmistrza Thuszcza.

§7

Tworzy sig rejestr pieczgci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu zwanym dalej
»~Rejestrem”.

Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Wydziale Organizacyjnym.

Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Niniejszego zarzadzenia.

§8

Pieczgcie urzedowe badz pieczatki wydaje sie wlasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem
W rejestrze.

Pracownik, z ktérym rozwiazano umowe o prace lub zostal mu zmieniony zakres obowiazkow
stuzbowych obowigzany jest rozliczyé sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci urzedowych
i pieczatek, co jest odnotowane w rejestrze. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktére moga by¢ w dalszym
ciagu uzytkowane zostana przekazane innemu pracownikowi, po wczesniejszym zarejestrowaniu
zmian w rejestrze.

W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizaciji pieczeci urzedowych 1 pieczatek, nalezy je
niezwlocznie zwroci¢ do Wydzialu Organizacyjnego celem likwidacji. :



§9

I. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez powotanie komisji w skladzie:
1) Sekretarz — przewodniczacy komisji,
2) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego — czlonek komisji,
3) Pracownik sekretariatu — cztonek komisji.
2. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sie protokol, ktorego wzér stanowi zalacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje si¢ w rejestrze. '
3. W Przypadku likwidacji pieczgci urzedowej sporzadza si¢ protokét przekazania pieczeci do likwidacji
i przesyla si¢ go wraz z pieczgcig do Mennicy Polskiej wg. Zatacznika Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci urzgdowej z Mennicy Polskiej wykresla sig
pieczgc z rejestru pieczeei urzgdowych i pieczatek.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 0050.53.2021
Burmistrza Tluszcza z dnia 21.05.2021

(nazwa wydzialu)

Burmistrz Tluszcza

WNIOSEK
o wykonanie pieczgci urzedowej/pieczatki*

Na podstawie § 6 Zarzadzenia Nr 0050.53.2021 Burmistrza Tluszcza z dnia 21 maja 2021 r.,
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczgci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Thuszezu

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI * O PONIZSZEJ
TRESCI:

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

Thiszez, dnia....oooovunieeeiennn.. ..

(podpis Burmistrza Tluszcza
lub osoby upowaznionej)

* - wlasciwe podkresiié
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 0050.53.2021
Burmistrza Tluszcza z dnia 21.05.2021 r.

Sporzgdzony WAoo w zwigzku z likwidacja zuzytych,
uszkodzonych, zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Thuszczu.

Na podstawie § 9 Zarzadzenia Nr 0050...2021 Burmistrza Thuszcza z dnia........ w sprawie

zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Thuszczu, Komisja w sktadzie:

przeprowadzila likwidacje zbednych/zuzytych pieczatek uzywanych w ilosci.............. szt.,
wedlug zatacznika do niniejszego protokohu.

Na tym protokdt zakonczono i podpisano:

Podpisy czlonkéw Komisji:

W zalaczniku do protokotu nalezy dokona¢ odciskow pieczatek.



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0050.53.2021
Burmistrza Tluszcza z dnia 21.05.2021 r.

PROTOKOL

z przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji

Burmistrz Tluszcza, zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955r,
w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pézn. zm.) przekazuje do
likwidacji piecze¢ urzedowa:

(opis pieczeci lub odcisk pieczeci)

w celu jej zniszczenia z powodu

(zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepisow uprawniajacych do uzywania pieczeci, innych — poda¢ jakie *)

Thuszez, dnia.........

(podpis)

*wpisa¢ wlasciwa przyczyne



