Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 13/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
Z dnia 11 lutego 2011 roku.

PROTOKOE NF «eineieeieieemeemeeenssssnenens
ZADIA coreeeniaiinas

sporzadzony na okolicznos¢ llkmdxcjl plm@clfplmqtek

Na podstawie § 13 ust. 6. Zarzadzenia Nr 13/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z
dnia 11 lutego 2011 roku w sprawie pieczeci urzedowych 1 pieczatek stosowanych przez
komoérki organizacyjne Urzgdu Miasta i gminy w Chorzelach oraz pieczgci urzedowych
stosowanych przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Chorzele.

Komisja w skladzie:

Przewodniczacy komisji — Andrzej Kowalewski
Czlonek komisji — Aneta Jeziorek
Czlonek komisji — Aneta Baclawska

Przeprowadza likwidacje ......sztuk pieczeci/pieczatek wedhug zalacznika do niniejszego
profolool PODEIREIER <o cnamninns e e e e
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Gd.djfbkﬂﬂﬁ Z pieczgci/pieczatek ubw:lmvy w ilodci .......... szt., przekazano do Referatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy w Chorzelach w celu ich ponownego
wykorzystania, pozostale zniszczone i znieksztalcone w ilosci ........... szt. zlikwidowano.
Podpisy czlonkéow komisji:
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ZARZADZENIE NR 13/2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Chorzelach
z dnia 11 lutego 2011 roku

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych przez komdrki organizacyjne
Urzedu Miasta i gminy w Chorzelach oraz pieczgci urzgdowych stosowanych przez

jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Chorzele.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z poZn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

. Zarzadzenie okreéla zasady postepowania zwiazane z zamawianiem, wydawaniem,

uzywaniem oraz kasacja pieczgci urzedowych i pieczatek stosowanych przez

komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach oraz pieczgci
urzedowych stosowanych przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Chorzele.

. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

I) .pieczeci” lub ,pieczeci urzedowej” — nalezy przez to rozumiec pieczgé, o
ktorej mowa w § 2 ust. 1;

2) ,.pieczatce™ — nalezy przez to rozumieé kazda inng pieczgé uzywang w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chorzelach;

3) ..Urzedzie Miasta™ — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w
Chorzelach;

4) , komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna
Urzgdu Miasta 1 Gminy w Chorzelach;

5) ,.miejskich jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto i Gming Chorzele w celu realizacji jego
zadan, niewchodzace w skiad Urzedu Miasta.

. Przepisy niniejszego zarzadzenia dotyczace pieczeci urzedowych, odnoszace sig

do komorek organizacyjnych, stosuje si¢ rowniez do miejskich jednostek

organizacyjnych.

Rozdzial 2
Pieczecie urzedowe

§2

. Pieczecig urzedows jest metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej lub herb gminy, a w
otoku napis odpowiadajacy nazwie jednostki organizacyjnej uprawnionej do
uzywania pieczeci urzgdowej.

. Komorki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,

nastgpujacych pieczeci urzedowych:

I) pieczg¢ wurzgdowa =z wizerunkiem orla wustalonym dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej — do sygnowania okreslonych przepisami prawa
dokumentow urzedowych zwigzanych z realizacja:

a) zadan wlasnych gminy,



b) zadah zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych
w drodze porozumiefi zawartych z organami tej administracji;

2) pieczeé urzedowsa z wizerunkiem herbu Miasta i Gminy — do umieszczania
na urzedowych dokumentach okolicznosciowych, o charakterze
reprezentacyjnym lub na ktorych obowiazek umieszczania pieczeci wynika
z przepisoéw szczegolnych,

3. Odcisku pieczgei nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt
Urzedu Miasta.

4. Kierujacy komérkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§3

1. Wymiary pieczeci urzgdowych uzywanych do tloczenia w papierze i do tuszu,
pieczeci urzedowych uzywanych do laku oraz pieczgei stosowanych do
sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentéw musza by¢ zgodne z
wymaganiami okreslonymi w § 11 ust. 1. pkt 5 oraz § 12 i § 13 Rozporzadzenia
Rady Ministtow z dnia 7 grudnia 1995 roku w sprawie tablic i pieczgci
urzedowych (Dz.U. z 1955 r. nr 47, poz. 316 ze zm.)

2. Ze wzgledu na dlugosé nazwy mozna uzyé w pieczeci nazwy wiasciwej jednostki
organizacyjnej w postaci skroconej.

§4

Do wyrobu pieczeci urzgdowych uprawniona jest wylacznie Mennica Pafistwowa.

§5

1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi s zobowigzani zapewni¢ kierowanym
przez siebie komorkom stosowne pieczecie urzgdowe w liczbie odpowiadajace;
uzasadnionym potrzebom.

2. Zamobwienie pieczeci urzedowych nastepuje na pisemny, umotywowany wniosek
kierujacego komorka organizacyjna, skierowany do Referatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach, zwanego dalej ..Referatem
Organizacyjnym”. W piémie tym nalezy w szczegdlnosci wskazac:

1) numer konta, z ktérego nastapi zaplata faktury za wykonanie pieczgci
urzedowej — przepis ten dotyczy wylacznie miejskich jednostek
organizacyjnych;

2) osobe upowazniong do odbioru pieczgei urzgdowej poprzez podanie jej
imienia,
nazwiska oraz danych identyfikacyjnych dokumentu stwierdzajacego
tozsamosé
tej osoby.

3. Referat Organizacyjny weryfikuje wnioski o wykonanie pieczgci poprzez
sprawdzenie zgodnosci treci wnioskowanej pieczgci z obowiazujacymi
przepisami prawa. O potrzebie i celowodci zamowienia pieczgel urzgdowej
decyduje Kierownik Referatu Organizacyjnego

4. Referat Organizacyjny koordynuje czynnosci zwiazane ze wspolpracg z Mennicg
Panstwowa w zakresie wyrobu i kasacji pieczeci urzgdowych.



=

§6

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zaméwienie wiekszej liczby
egzemplarzy pieczeci urzgdowej o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy
wtornik pieczeci jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym.

§7

Pieczecie urzedowe nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach lub w kasetach.
Podezas urzedowania piecze¢ powinna znajdowa¢ si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla
pracownika za nig odpowiedzialnego.

O zagubieniu lub utracie pieczeci urzedowej kierujacy komérka organizacyjna, kiora
pieczeé zagubila (utracila), zawiadamia niezwlocznie Sekretarza Miasta i Gminy
Chorzele z podaniem okolicznosci utraty pieczeci i wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za pieczec.

Sekretarz niezwlocznie zawiadamia o stwierdzonych okolicznosciach Mennicg
Panstwowa oraz wiasciwe organy Policji lub prokuratury.

§8

Pieczecie, ktére nie moga byé uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczeg6lnosci z
powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, likwidacji lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej a takze zmiany przepiséw uprawniajacych do uzywania pieczeci
urzgdowych, nalezy przekazaé niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego. Referat
Organizacyjny przekazuje je Mennicy Pafistwowej celem kasacji.

§9

Tworzy si¢ Ewidencjg Pieczgci Urzedowych i Pieczatek w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Chorzelach oraz Pieczeci Urzedowych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Chorzele, zwang dalej "Ewidencjq".

Ewidencj¢ oznacza sie symbolem klasyfikacyjnym zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje si¢ za pokwitowaniem w ewidencji, o
ktorej mowa w ust.l, Kierownikowi Referatu badZz upowaznionemu do odbioru
pracownikowi wydzialu zamawiajacego.

Ewidencje, o ktérej mowa w ust.] w tym ewidencjg pieczgei przekazanych do kasacji,
prowadzi si¢ i przechowuje w Referacie Organizacyjnym przez pracownika
odpowiedzialnego za sprawy pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach.

Ewidencje prowadzi sie w sposob rzetelny, prawidiowy i aktualny.

Wzor ewidencji okresla Zalgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Ewidencja zawiera odciski wykonanych pieczgci, potwierdzenie odbioru wraz z liczbg
wydanych egzemplarzy pieczeci, datg oraz imieniem i nazwiskiem osoby odbierajacej
pieczecie, a takze potwierdzenie zdania wraz z liczba zdanych egzemplarzy pieczgcl,
datg oraz imieniem i nazwiskiem osoby zdajacej pieczgcie.



§10

. Zobowiazuje si¢ kazdy referat do prowadzenia wlasnej ewidencji pieczeci i pieczatek
wedlug wzoru okreslonego w Zalgezniku nr 2 do Zarzadzenia.

. Dla Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele, oraz dla pieczgci i
pieczatek uzywanych przez Rade Miasta i Gminy Chorzele ewidencjg, o ktérej mowa
w ust.] prowadzi Referat Organizacyjny w ramach Ewidencji Pieczeci Urzgdowych i
Pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy Chorzele .

. Ewidencje referatow musza by¢ prowadzone w sposob rzetelny i aktualny, tak aby ich
tres¢ byla zgodna z Ewidencjq Pieczeci Urzedowych i Pieczatek w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Chorzele
prowadzonych w Referacie Organizacyjnym.

. Inwentaryzacji pieczeci i pieczatek bedacych w posiadaniu referatow i okreslenia
standw wszystkich pieczgei i pieczatek dokonuje Referat Organizacyjny na wniosek
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

Rozdzial 3
Pieczgtki uzywane w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach

§11

Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach uzywa, opricz pieczgci urzgdowych, nastepujgce

pieczatki:

1) naglowkowe;

2) imienne do podpisu, w tym pieczatki o tresci ,,z up. Burmistrza Miasta 1 Gminy™;

3) wplywowe;

4) specjalne, o tresci zwiazanej z okreslong kategoria spraw zalatwianych przez dang
komorke organizacyjna;

5) inne, ktérych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dziatania badZz doraznych
potrzeb.

§12

1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi:

1) sa zobowigzani zapewni¢ kierowanym przez siebie komoérkom stosowne
pieczatki w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom;

2) sa odpowiedzialni za uzywanie pieczatek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu Miasta i Gminy
w Chorzelach;

3) sa zobowiazani na biezaco prowadzi¢ ewidencje pieczatek uzywanych i
wycofanych z uzytkowania (ewidencja pieczatek), zgodnie ze wzorem
wprowadzonym w drodze zarzadzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele.

2. Podczas urzgdowania pieczgé powinna znajdowac si¢ w miejscu dostgpnym tylko
dla pracownika za nig odpowiedzialnego.

3. Pieczatke o tresci .z up. Burmisirza Miasta i Gminy Chorzele™ moze uzywal
wylacznie osoba posiadajgca stosowne upowaznienie Burmistrza do wykonywania
w jego imieniu okreslonych czynnosci.



4. O zagubieniu lub utracie pieczatki pracownik za nig odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie kierujacego komorka organizacyjng. Na jego polecenie dokonuje sig
odpowiedniej adnotacji w rejestrze pieczatek z podaniem okolicznosci utraty
pieczatki.

3. Pieczatki, wycofane z uzytkowania przez komorke organizacyjng z jakiegokolwiek
powodu, w szczegdlnodci z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, likwidacji
jednostki organizacyjnej lub utraty przez pracownika prawa do jej uzywania
(zwolnienie, przeniesienie itp.), nalezy przekaza¢ niezwlocznie w zamknigte]
kopercie wraz z wykazem odciskéw pieczeci i pieczatek przeznaczonych do
kasacji do Referatu Organizacyjnego wraz z pismem przewodnim.

6. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek i ich kasacji odnotowuje sig w
ewidencji referatow i w ewidencji, o ktorej mowa w § 1 ust.1.

7. Za zwrot pieczatki przez pracownika, ktéry utracil prawo do jej uzywania
(zwolnienie, przeniesienie itp.) odpowiedzialny jest bezposredni przelozony tego
pracownika.

8. Kierujacy komorka organizacyjna (miejska jednostks organizacyjng) odpowiada za
tresc pieczatki.

9. Whniosek o wykonanie pieczatki kierujacy komdrka organizacyjng (miejska
jednostka organizacyjng) kieruje do Referatu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1
Gminy w Chorzelach.

§13

I. Referat Organizacyjny:
1) wykonuje pieczatki oraz prowadzi ewidencj¢ pieczatek wykonanych i
wydanych komoérkom organizacyjnym Urzedu;
2) koordynuje czynnosci zwiazane z fizyczna kasacja pieczatek.
2. Powoluje si¢ Stala Komisjg Kasacyjng do spraw likwidacji pieczgci 1 pieczatek,
zwang dalej "Komisjq".
3. W sklad Komisji wchodza:
a. Przewodniczacy Komisji — Andrzej Kowalewski,
b. Cztonek Komisji — Aneta Bactawska,
¢. Czlonek Komisji — Aneta Jeziorek,

4. Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem § 5 ust.4, dokonuje si¢ raz do
roku, do konca pierwszego kwartalu roku, poprzez fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uiycie.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek mozna
dokonaé¢ doraZnie - w razie zaistnienia pilnej potrzeby - w innym terminie ni
wymieniony w ust. 4.

6. Z czynnosci, o ktore] mowa w ust.5 i 6 sporzadza si¢ protokél, wedlug wzoru
okreslonego w Zalgeznika Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 14

. Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczegolnych referatéw odpowiadajg kierownicy,

przy czym za pieczgcie imienne (podpisowe) osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy.

. Kierownik Referatu przekazuje poszczegolnym pracownikom do uzywania pieczatki i
pieczecie, ktére sa im niezbedne do wykonywania obowigzkow shuzbowych

odnotowujge ten fakt w odpowiedniej kolumnie rejestru prowadzonego dla referatu.



Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 3 pkt.1.

3. Protokoél przekazania sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedklada
si¢ Kierownikowi Referatu organizacyjnego.

4. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg obowiazany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych i uzytkowanych pieczeci 1 pieczatek.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe
§ 15
‘Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele.
§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ ?

Beala Szczepankowska
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