ZARZADZENIE NR 0050.226.2024
BURMISTRZA WYRZYSKA
dnia 9 wrzesnia 2024 roku

w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z
2024 r., poz. 155) i § 18 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i
pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 1., Nr 47, poz. 316 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Okresla si¢ zasady postepowania przy zamoOwieniu okraglych pieczgci urzedowych i
pieczatek na potrzeby Urzedu Miejskiego w Wyrzysku, zwanym dalej ,,Urzedem” ich ewidencjonowania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku
celowosci dalszego uzywania.

2. W Urzedzie moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczatki imienne (podpisowe) oraz inne
pieczatki wynikajace z przepisOw prawa badz potrzeb pracownikéw w zakresie realizowania ich zadan.

3. Pieczecie urzedowe 1 pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sa wiasnoscia
Urzedu, ktory ponosi koszt ich wyrobu.

§ 2.1. Pieczecia urzedowa jest metalowa, ttoczona pieczgé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Miejski w
Wyrzysku” oraz piecz¢¢ okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godia
Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Burmistrz Wyrzyska”.

2. Pieczecig urzedowa jest rowniez metalowa tloczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Stanu Cywilnego w
Wyrzysku”.

3. Urzedowa pieczecig gminy jest metalowa, tloczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku herb
gminy, a w otoku napis ,,Gmina Wyrzysk” oraz piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku herb gminy, a w
otoku napis ,,Burmistrz Wyrzyska”.

4. Pieczg¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.

5. Odcisku pieczeci urzgdowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
Urzedu oraz innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

6. Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w ust. 1 1 2, podmioty uprawnione do ich
wykonania, zasady zamawiania, sposob przechowywania oraz postepowania z pieczgciami, ktore utracity
swoja warto$¢ uzytkowa oraz zasady postgpowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci,
okreslajg odrebne przepisy.



§ 3.1. W Urzedzie stosowane sg pieczatki nagtdwkowe oraz imienne (podpisowe).
2. Uprawnionymi do uzywania pieczatek imiennych w Urzedzie s3:
1) Burmistrz Wyrzyska;
2) Zastepca Burmistrza Wyrzyska;
3) Sekretarz Miasta i Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynno$ci uzasadnia postugiwanie si¢ taka
pieczatka.
3. Pieczatki imienne o tresci ,,z up. Burmistrza” moga posiada¢ i poslugiwaé si¢ nimi jedynie
osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Burmistrza Wyrzyska.

§ 4.1. Wniosek o wykonanie pieczgci lub pieczatki sporzadza si¢ na jednolitym formularzu
»Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzedu Miejskiego Wyrzysku”. Wzor formularza
zapotrzebowania stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy sklada¢ do Sekretarza Miasta 1 Gminy, ktory
sprawdza tre$¢ pieczeci/pieczatki, pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza:

1) zgodnos¢ uktadu (wzoru) pieczeci/pieczatki oraz jej tre$¢ z postanowieniami niniejszego zarzadzenia;
2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza Wyrzyska.

3. Po stwierdzeniu zgodnos$ci tresci zamawiane] pieczeci/pieczatki z wymaganiami, o ktérych
mowa w ust. 1 1 2, Sekretarz Miasta i Gminy zleca Kierownikowi Referatu obstugi mieszkancow i
kancelarii wyrob z uwzglgdnieniem przepisow, o ktorych mowa w § 2 ust.6.

§ 5.1. W Urzedzie prowadzi si¢ ,,Rejestr pieczeci 1 pieczatek oraz ich odciskow” zwany dalej
»Rejestrem”, w ktérym ewidencjonuje si¢ pieczecie/pieczatki wykonane zgodne z wnioskiem, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1.

2. Pieczecie 1 pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze (podpis
odbierajacego oraz data).

3. Rejestr prowadzony jest przez Kierownika Referatu obslugi mieszkancéw i kancelarii i
przechowywany w sekretariacie Urzedu.

4. Rejestr zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) odcisk pieczgci/pieczatki;

3) imig¢ 1 nazwisko otrzymujacego pieczgé/pieczatke;

4) podpis osoby pobierajacej oraz data odbioru — uzytkownika pieczeci/pieczatki;

5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki

6) Rejestr zawiera ponadto numer faktury/rachunku za wykonanie pieczeci/pieczatki.

§ 6.1. Pieczecie 1 pieczatki uzywa si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stluzbowych. Za ich
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu, ktoremu przekazano pieczgé/pieczatke.

2. Uzytkowane pieczgcie i1 pieczatki nalezy przechowywaé, z uwzglednieniem przepiséw, o
ktorych mowa w § 2 ust. 5, w sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem,
kradzieza badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie 1 pieczatki winny by¢
zabezpieczone w zamknigtych szafach.

3. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczgci lub pieczatki nalezy niezwtocznie zawiadomic
Sekretarza Miasta i Gminy z podaniem okolicznosci, w ktorych to nastgpito.



4. Sekretarz Miasta i Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci urzedowej o
szczegblnie waznym znaczeniu organom policji.
5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 1 4 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 7.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwlocznie zwréci¢ ja do Referatu obstugi mieszkancow i kancelarii.

2. Pieczgcie i pieczatki o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do likwidacji wraz z formularzem
zgloszenia likwidacji, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania odnotowuje si¢ w
rejestrze, o ktorym mowa w § 5.

4. Przeznaczone do likwidacji pieczgcie 1 pieczatki Referat obstugi mieszkancoéw 1 kancelarii
przechowuje do momentu ich likwidacji.

5. Kontroli stanu zuzycia pieczgci dokonuje si¢ minimum jeden raz na 2 lata.

§ 8.1. Powoluje si¢ Komisje do spraw likwidacji pieczeci lub pieczatek, o ktérych mowa w § 7,
zwang dalej ,,Komisja”.

2. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Wyrzysku;
2) Cztonek Komisji — Kierownik Referatu obstugi mieszkancow i kancelarii;
3) Cztonek Komisji — Przewodniczacy komisji likwidacyjnej w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.

3. Likwidacji pieczeci lub pieczatek zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi dokonuje si¢ raz w
roku, poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzywanie.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczgci/pieczatek mozna dokonaé
doraznie — w innym terminie niz wymieniony w ust. 3.

5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i1 4 sporzadza si¢ protokot, wedlug wzoru okre§lonego w
zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9.1. Za pieczgcie 1 pieczatki bedace w posiadaniu poszczegoélnych pracownikoéw, w tym za
pieczecie imienne (podpisowe), odpowiadaja osobiscie ich uzytkownicy.

2. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzef, pieczgcie lub
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity uzyteczno$ci w wyniku w/w
zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym komoérkom badz osobom.

3. Protokot przekazania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedktada
si¢ do Referatu obstugi mieszkancow i kancelarii w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.

4. Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownik, z ktérym zakonczono stosunek pracy zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych i
uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMISTRZ
(-) Marcin Piszczek



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 0050.226.2024
Burmistrza Wyrzyska z dnia 9 wrze$nia 2024 roku

Stanowisko pracy

Sekretarz Miasta i Gminy Wyrzysk

Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzedu Miejskiego w Wyrzysku

Na podstawie § 4 ust. 1 zarzadzenia Nr 0050.226.2024 Burmistrza Wyrzysk z dnia 9 wrze$nia
2024 roku w sprawie pieczeci 1 pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji wnosz¢ o wyrobienie
pieczeci/pieczatki o ponizszej tresci:

(w przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczgci/pieczatek nalezy podac ich liczbe)

uzasadnienie 1 potwierdzenie celowosci:

2) miejsce przechowywania pieczect/pieczatkiz ........oouoi i
3) imig, nazwisko 1 stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢ urzedowa/pieczatke:

data, podpis

Stwierdzam poprawnos$¢ tresci w/w pieczeci/pieczatki pod wzgledem formalnym 1 zgodnosci z
przepisami prawa. Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatki.

data, podpis Sekretarza Miasta i Gminy



Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 0050.226.2024
Burmistrza Wyrzyska z dnia 9 wrze$nia 2024 roku

Stanowisko pracy

Przewodniczacy Komisji do spraw
likwidacji pieczeci lub pieczatek

Zgtoszenie do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczgci/pieczatek uzywanych
w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku

Na podstawie § 7 ust. 2 zarzadzenia Nr 0050.226.2024 Burmistrza Wyrzyska z dnia 9 wrzesnia 2024 roku
w sprawie pieczeci 1 pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

Zdaje do likwidacji nastepujace pieczecie/pieczatki:

data, podpis



Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 0050.226.2024
Burmistrza Wyrzyska z dnia 9 wrze$nia 2024 roku

Stanowisko pracy

PROTOKOL NR..............

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku
SPOrZadZony W dNiU .....ovvuiitiett i

Na podstawie § 8 ust. 5 zarzagdzenia Nr 0050.226.2024 Burmistrza Wyrzyska z dnia 9 wrzesnia 2024 roku
w sprawie pieczeci 1 pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku oraz trybu ich

zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji,

Komisja w sktadzie (imig, nazwisko, stanowisko):

L - Przewodniczacy Komisji
P - Czlonek Komisji

G - Czlonek Komisji

przeprowadzila w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku likwidacje ...... szt. pieczgci/pieczatek, wedhlug

zatacznika do niniejszego protokotu® , poprzezich: ...,

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

*W zalgczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczgci /pieczatek



Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 0050.226.2024
Burmistrza Wyrzyska z dnia 9 wrze$nia 2024 roku

Stanowisko pracy

PROTOKOLNR ...............
przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku sporzadzony w dniu ....................

Na podstawie §9 ust. 4 zarzadzenia Nr 0050.226.2024 Burmistrza Wyrzyska z dnia 9 wrzesnia 2024 roku
w sprawie pieczeci 1 pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

................................................................... (imi¢, nazwisko, stanowisko przekazujgcego)

przekazuje ................ sztuk pieczeci/pieczatek. ......ovvviiiiiii e (imi¢, nazwisko,
stanowisko przyjmujacego), ktorych wykaz odciskdw zawiera zatgcznik do niniejszego protokotu.

data i czytelny podpis przekazujacego



