Zarzadzenie Nr 5.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk

z dnia 02 stycznia 2024 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz. U. z 2023 r. poz.
40 z pdin. zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej

- Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1509 z p6in. zm.) oraz rozporzadzenie

Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47,
noz, 316, z péin. zim.}, zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie Nr 26,2021 Wojta Gminy Przytyk z dnia 12 maja 2021 r. w sprawie zasad
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Gminy w Przytyku, traci moc z dniem 02 styczna 2024 r.

§2

Ustala sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzgdowych i pieczatek na potrzeby
Urzedu Miejskiego w Przytyku, ich ewidencjonowanie, uzywanie, przechowywanie oraz
kasacje w przypadku utraty cech uzytkowych i braku celowosci dalszego uzywania.

§3
1. W Urzedzie Miejskim w Przytyku moga by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe,
2} pieczatki wptywowe,
3} pieczatki nagtéwkowe,
4} pieczatki imienne ( podpisowe)

5) inne pieczatki, wynikajgce z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu
Miejskiego w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Pieczed urzedowg umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreSlonych czynnosci  prawnych np.  decyzjach,
zaswiadczeniach. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentow
sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ie
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich
zamawiania, sposobu przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktére utracity
swojg warto$é uzytkows oraz postepowania w sytuacji zagubienia badi kradzieiy
pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.




b)

Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sq wtasnoscig
Urzedu Miejskiego w Przytyku, ktéry ponosi koszty ich wykonywania.

Pieczecie i pieczatki stosuje sig wylgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
§4
W Urzedzie Miejskim w Przytyku stosowane sg pieczgcie:

Piecze¢ urzedowa- metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajagca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

,,BURMISTRZ MIASTA  GMINY PRZYTYK"

Piecze¢ urzedowa- metalowa, tloczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

,,URZAD MIEJSKI W PRZYTYKU”

Piecze¢ urzedowa- metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajagca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

,,URZAD STANU CYWILNEGO W PRZYTYKU”;

Piecze¢ urzedowa- metalowa, tloczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

,,RADA MIEJSKA W PRZYTYKU".

W Urzedzie Miejskim w Przytyku stosowane sg pieczatki nagiowkowe, imienne
(podpisowe) i inne.

Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Miejskim s3 :
Burmistrz Miasta i Gminy,

Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy,

Przewodniczgcy Rady Miejskiej,

Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej,

Sekretarz Miasta i Gminy,

Skarbnik Miasta i Gminy,

Pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Przytyku, ktorych zakres powierzonych
zadar i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie pieczgtkami.

Pieczatki imienne ,, z up. Burmistrza” innej tredci, moga posiada¢ i stosowac
pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta
i Gminy.

Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

Uzytkownicy pieczeci urzedowych i pieczatek sg zobowiazani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponosza petna odpowiedzialnos¢ za ich uzywanie.




7. Pieczecie urzedowe i pieczgtki nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujacy ich
ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg bad? bezprawnym uzyciem. Po
zakofczeniu pracy pieczecie urzedowe i pieczatki winny by¢ zabezpieczone
w zamknietych szafach.

8. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatek nalezy niezwtocznie zawiadomic
Burmistrza z podaniem okolicznosci utraty pieczatki i wskazania osoby, ktéra dopuscita
sie utraty.

9. W przypadku kradziezy lub utraty pieczeci urzedowej nalezy niezwlocznie zawiadomic
Burmistrza oraz Policje lub wtasciwg Prokurature oraz Mennice Paristwowsa,
z podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy i wskazania osoby, ktdra dopuscita do
utraty pieczeci.

-10. Utracona pieczec uizedowa lub pieczatka podlega uniewaznieniu o wyrejestrowaniu
z rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek.

§5

1. Zamodwienie pieczeci urzedowych i pieczatek dla pracownikdw nastepuje na pisemny,
umotywowany wniosek kierownika danego referatu, w przypadku samodzielnych
stanowisk pracy na wniosek Sekretarza Gminy.

2. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 1 skfada sie do Burmistrza Miasta i Gminy.

4. Po otrzymaniu wniosku pracownik sekretariatu dokonuje zlecenia wykonania pieczgci
urzedowych lub pieczatek.

5. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Panstwowa, do
ktorej winno by¢ skierowane na pismie zamowienie podpisane przez Burimistrza.

§6

1. Tworzy sie rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Przytyku,
zwanym dalej ,,rejestrem”.

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Sekretariacie Urzedu Miejskiego.
3. Wazér rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§7 |

1. Pieczecie urzedowe badz pieczatki wydaje sig i odbiera wlasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub zostat jemu zmieniony zakres
obowigzkow stuzbowych obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci
urzedowych i pieczatek, co jest odnotowane w rejestrze. Pieczgcie urzedowe i pieczatki,
ktére mogg by¢ w dalszym ciggu uzytkowane zostang przekazane innemu pracownikowi, po
wezedniejszym zarejestrowaniu zmian w rejestize.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZ dezaktualizacji pieczeci urzedowych i pieczatek
nalezy je niezwlocznie zwrdci¢ do Sekretariatu Urzedu Miejskiego celem likwidacii.




1. Likwidacja pieczatek dokonuje Komisja, ktora jest powotywana przez Burmistrza Miasta
i Gminy na podstawie pisemnego zgtoszenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia

2. Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzywanie.

3. Zczynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sie protokot, ktérego wzor stanowi zatgcznik
Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje sie w rejestrze.

4. W Przypadku likwidacji pieczeci urzedowej sporzgdza sie protokét przekazania pieczeci
do likwidacji i przesyta sie go wraz z pieczecig do Mennicy Polskiej wg zatacznika Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci urzedowej

z Mennicy Polskiej wykresla sie pieczec z rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek.

§9
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Przytyk.
§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 05.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 stycznia 2024 r.

WNIOSEK

Na wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki

Na podstawie § 5 Zarzagdzenia Nr 01.2024 Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk z dnia 02
stycznia 2024 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Przytyku,

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI URZEDOWEJ/ PIECZATKI O PONIZSZE! TRESCI:

(podpis wnioskodawcy)

Pravityk dni@ecamammnmsy mssimeisssesie i iissesseies

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk)

ISTRZ
1 GMINY

j\/\c)ﬁmnk!




Zalgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 05,2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 stycznia 2024 r.

WZOR KARTY REJESTRU PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK

Lp. Odcisk pieczeci Data Imie i nazwisko | Data wycofania Powaod
urzedowej lub | wprowadzenia | przyjmujacego pieczeci lub wycofania
pieczatki pieczeci lub pieczatki z pieczeci lub
pieczatki do uzytkowania pieczatki

uzytkowania




(imie i nazwisko osoby zgtaszajqcej)

{zajmowane stanowisko stuzbowe)

ZGtOSZENIE

Zalgcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr 05.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 stycznia 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Przytyk

Zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych/ pieczatek

Znajdujgcych sie w komaérce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Przytyku

Zglaszam zbedne/zuiyte, w ocenie komdrki organizacyjnej, pieczecie urzedowe/pieczatki znajdujgce

siew

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp.

Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki

Przyczyna zgtoszenia likwidacji

{(ISTRZ
YA 1 GMINY

czyriski

£

(czytelny podpis osoby zgtaszajqcej)




Zalqcznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr 05.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 stycznia 2024 r.

PROTOKOL NR.....e.e..

Sporzadzony w dniu ... w zwigzku z likwidacja zuzytych, uszkodzonych,
zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Przytyku.

Na podstawie § Zarzadzenia Nr 01.2024 Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk z dnia 02 stycznia
2024 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Przytyku, Komisja w sktadzie:

Przeprowadzita likwidacje zbednych/zuzytych pieczatek uzywanych w ilosci ............ szt., wedtug
zatgcznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokot zakoriczono i podpisano.

Podpisy cztonkow komisji:

W zatgczniku do protokotu nalezy dokona¢ odciskéw pieczatek.

ISTRZ
I GMINY

\Whczvriski




Zalgcenik Nr 5

do Zarzqdzenia Nr 05,2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 stycznia 2024 r.

PROTOKOL
z przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji.

Burmistrz Miasta i Gminy Przytyk, zgodnie z § 25 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316, z pdzn. zm.), przekazuje
do likwidacji piecze¢ urzedowa :

(opis pieczeci lub odcisk pieczeci)

w celu jej zniszczenia z powodu:

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

(zuiycia, uszkodzeni, zmiany przepisow uprawniajgcych do uzywania pieczeci, innych- podac jakie)

Przytyk, dnia .o

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

(podpis)

BUHRMISTRZ
ABT I GMINY

olczyriski




