ZARZADZENIE NR 34/2017
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
Z dnia 15 mareca 2017 r.

w  sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uZywania,
przechowywania, likwidacji pieczeci urzedowych i pieczgtek oraz powolania stalej
komisji do spraw likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta Sejny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 o samorzgdzie
gminnym (j.t. Dz. U z 2016r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948), art. 16c ustawy
z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczeciach
panstwowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 625, poz. 1948) w zwigzku z Rozporzqdzeniem Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47,
poz. 316, z 1970 r., Nr 13, poz. 116; z 1971 r., Nr 13, poz. 128; z 1973 r., Nr 47, poz. 281; z
1974 r., Nr 22, poz. 132; z 1990 r., Nr 73, poz. 436, z 1991 r., Nr 33, poz. 139) zarzgdzam, co

nastepuje:
§1.

Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby
Urzgdu Miasta Sejny, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji w zwigzku z utratg i brakiem celowosci dalszego ich uzywania.

§2.
1. W Urzedzie Miasta Sejny mogg by¢ stosowane :
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki wplywu;
3) pieczatki nagtéwkowe;
4) pieczatki imienne (do podpisu);
5) imienne ,z up. Burmistrza” dla 0s6b w granicach indywidualnych upowaznien
Burmistrza;
6) inne pieczatki — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej pracownikéw, zastepujgce

czesto uzywane, powtarzajace sie¢ teksty, a wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb
pracownikéw Urzedu w zakresie realizowanych zadan shuzbowych.

2. Pieczgeie 1 pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sg wiasnoscig Urzedu
Miasta, ktory ponosi koszty ich wytworzenia .

§3.

1. Pieczecig urzedowg jest metalowa ttoczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis BURMISTRZ MIASTA SEINY.
2. Pieczecig urzedowa moze by¢ rowniez pieczeé, o ktdrej mowa ust.1, zawierajgca posrodku
zamiast wizerunku orta herb Miasta Sejny.

3. Odciskow pieczeci urzgdowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
Urzedu chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Piecze¢ urzedows, o ktérej mowa w §3 ust.l, uzywajg wszystkie organy Miasta
i upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta do sporzadzania dokumentow w zwigzku
z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej przekazywanych burmistrzowi
z mocy przepiséw ogdlnie obowiazujacych lub w drodze porozumien z wiasciwymi organami.
5. Piecze¢ urzgdowa, o ktérej mowa w §3 ust. 2 moze by¢ uzywana przez wszystkie organy
Miasta i upowaznionych pracownikow Urzedu Miasta do sporzadzania dokumentéw
w zwigzku z realizacjg zadan wlasnych Miasta.

6. Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w ust. 1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb ich przechowywania oraz postgpowania z



pieczgciami, ktére utracity swoja wartos¢ uzytkowa oraz postgpowania w sytuacji zagubienia
badz kradziezy pieczgci, okreslajg odrebne przepisy.

§4.
Kierownicy Referatow sg odpowiedzialni za:
1) zapewnienie kierowanym przez siebie Referatom stosownych pieczeci i pieczatek
w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom,
2) uzywanie pieczeci urzedowych i pieczatek zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu Miasta.

§5.

1. Zamowienie pieczeci urzgdowych 1 pieczgtek nastgpuje na pisemny, umotywowany wniosek
kierownika Referatu Urzedu Miasta, ktdry winien zawiera¢ :

1) tres¢ pieczeci lub pieczatki,

2) zwiezle uzasadnienie zamowienia,

3) imie, nazwisko, stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczeé urzedowa Iub pieczatke,

4) miejsce przechowywania pieczeci lub pieczatki.
2. Wz6r formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wniosek, o ktérym mowa w ust.l sklada si¢ do Sekretarza Miasta, ktéry dokonuje
sprawdzenia jego treSci pod wzgledem formalno-prawnym, potwierdza zgodnosé
w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska stuzbowego, nastepnie dokonuje
stosownego zlecenia wykonania pieczeci lub pieczatki.

§6.

1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamdwienie wiekszej liczby
egzemplarzy pieczeci urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy
wtornik pieczeci lub pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym stosownie
do tresci zamdéwienia.

2. Pracownik Sekretariatu zamawia pieczatki zgodnie z wewngtrznymi procedurami
dotyczacymi zamdéwien publicznych.

3. Wykonane pieczatki odbiera pracownik Sekretariatu, ktéry po sprawdzeniu zgodnosci
z zamOwieniem:

1) wpisuje je do rejestru pieczgci i pieczatek;

2) umieszcza na odwrocie faktury adnotacj¢ ,,wpisano do rejestru pieczeci 1 pieczatek pod
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pozycjgnr....... :
3) opisana fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Urzedzie
procedurami.

4. Tworzy sie rejestr pieczgci i pieczgtek w Urzedzie, zwany dalej ,,rejestrem”.

5. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje si¢ wilasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

6. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Sekretariacie.

7. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7.
1. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych .
2. Pieczatki nalezy przechowywac w szafach biurowych, w sposéb gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZz nieuprawnionym = uzyciem.
Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie
szafki na klucz.
3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wlasciwy pracownik powinien
niezwlocznie zawiadomié Sekretarza Miasta na pi$mie z podaniem okoliczno$ci utraty pieczgci
lub pieczatki.
4. Sekretarz Miasta zarzadza ustalenie okolicznodci utraty i w zaleznosci od wynikow
wystepuje z wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci.



5. Sekretarz Miasta dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegllnie
waznym znaczeniu Policji oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci
urzedowej zawiadamia réwniez Mennice Panstwowa.

6. Z czynnosci o ktérych mowa w ust 3 i 4 sporzadza sie notatki shuzbowe.

7. W rejestrze pieczeci i pieczatek dokonuje sie odpowiednich adnotacji o fakcie zagubienia
lub utraty pieczeci /pieczatek przez pracownikow.

8. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru pieczeci i pieczatek
po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego.

§8.

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, utraty przez pracownika prawa do jej uzywania badz
dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy niezwlocznie zwrécié jg do pracownika
sekretariatu.

2. Pieczecie 1 pieczatki, o ktérych mowa w ust. 1 Kierownicy Referatéw przekazujg
niezwlocznie do pracownika sekretariatu wraz z formularzem zgloszenia i wykazem pieczatek
do fizycznej likwidacji (zawierajgcym ich odcisk), ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia.

3. Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki przechowuje si¢ w zamknigtej szafie,
W sposob uniemozliwiajgcy dostgp osobom nieupowaznionym do momentu likwidacji.

4. Pracownik, z ktéorym zostala rozwigzana umowa o pracg obowigzany jest rozliczy¢ sie¢
z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci i pieczatek .

5. Za zwrot pieczgtki przez pracownika, ktdry utracit prawo do jej uzywania odpowiedzialny
jest bezposredni przetozony tego pracownika.

6. Zgloszenie wraz z wykazami pieczatek do fizycznej likwidacji pracownik sekretariatu
przedklada Burmistrzowi w celu uzyskania akceptacji na likwidacje pieczeci i pieczatek.

7. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje komisja powotana przez Burmistrza.

§9.
1. Powoluyje sie stalg komisje do likwidacji nieaktualnych i nieuzywanych pieczatek w
Urzedzie Miasta Sejny w skladzie:
1) Aneta Kimszal — Przewodniczaca komisji;
2) Dorota Lozinska- Cztonek komisji;
3) Wioleta Fejfer — Czlonek komisji.
2. Likwidacja pieczatek nastepuje poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje 1 uzycie.
3. Pieczecie urzedowe komisja przekazuje z listem przewodnim do Mennicy Panstwowej
w celu ich likwidacji przestanym jako polecona przesyika pocztowa.
4. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokodt, ktéry stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
5. Fakt likwidacji pieczeci i1 pieczatek odnotowuje si¢ w rejestrze, na podstawie protokolu
likwidac;ji.
§10.
1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily waznosci
w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym
stanowiskom pracy. Wzor protokotu przekazania stanowi zatagcznik Nr 5.

2 Protokét, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.
§11.
Iy Pieczecie/pieczatki uzywane przed wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia nalezy

uzupelnié w rejestrze, przy czym data wprowadzenia do uzytkowania bgdzie data wejscia w
zycie zarzadzenia.

2 Kierownicy Referatow zobowigzani sg dostarczy¢ pracownikowi Sekretariatu odciski
wszystkich pieczeci/pieczatek uzywanych w danym Referacie z imieniem i nazwiskiem osoby
odpowiedzialnej za dang pieczeé/pieczatke.



§12.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta oraz Kierownikom Referatow.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzita: Aneta Kimszal, 15.03.2017 r. . S R



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 15 marca 2017 r.

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

(nazwa komérki organizacyjne;j)

Bejny, Ania couvomrrassmas s

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

Na podstawie §5 ust.1 Zarzadzenia Nr 34/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 15 marca 2017
r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania,
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz powotania statej komisji do spraw likwidacji
pieczgel urzgdowych i pieczatek w Urzgdzie Miasta Sejny, wnosze o wyrobienie pieczeci
urzedowej/pieczatki o ponizszej tresei :

W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczeci urzedowych /pieczatek (badz wiekszych
rozmiar6w) do zapotrzebowania nalezy dotaczy¢ zatacznik okreslajgcy ich ilosé i tresé.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

1. Uzasadnienie zamdwienia :

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

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

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

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

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

(pieczgé i podpis kierownika referatu )

Stwierdzam poprawnos$é w/w pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i zgodnosci ‘S\N/
Z przepisami prawa. N\

(Data) (podpis Sekretarza)



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 15 marca 2017 r.

WZOR REJESTRU PIECZECI I PIECZATEK

Lp.

Odcisk pieczeci

Whprowadzenie pieczeci
do uzytkowania

Wycofanie pieczeci z uzytkowania

Data

uzytkownika

Imig i
nazwisko

pieczatki

Podpis

Data

Imie i
ngzm.sko Podpis Uwagll (pf)wod _
przyjmujacego wycofania pieczatki)
pieczatke

]

N




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 15 marca 2017 r.

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

Nazwa referatu

ZGLOSZENIE
do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miasta Sejny

Zgodnie z § 8 Zarzadzenia Nr 34/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 15 marca 2017 r.
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania,
likwidacji pieczgci urzedowych i pieczatek oraz powotania statej komisji do spraw likwidacji
pieczeci urzedowych 1 pieczatek w Urzedzie Miasta Sejny:

Przekazuje .......... szt. do likwidacji pieczeci/pieczatek, ktérych wzory odciskow znajdujg sie
ponizej:

Pieczeci/pieczatki podlegaja likwidacji z powodu:

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

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

Kierownik Referatu



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 15 marca 2017 1.

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

spisany W ARl cussessssssarevemsEssmesie w zwiazku z likwidacja zuzytych, uszkodzonych,
zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie §7 ust. 2 Zarzadzenia Nr 34/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 15 marca 2017
r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania,
likwidacji pieczeci urzgdowych i pieczatek oraz powolania stalej komisji do spraw likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta Sejny.

Komisja w skladzie :

Y
D s B S B S S SR
PR TURUTRPRN
Przeprowadzﬂa w Urzedzie Miasta Sejny llledaqc; .......... szt. pieczgtek wedtug zalagcznika
do niniejszego protokotu poprzez ich .. s aw

Odzyskane z pieczatek obudowy w ilosci ............. szt., przekazano do Sekretariatu Urzedu
Miasta Sejny w celu ich ponownego wykorzystania, pozostate zniszczone i znieksztalcone
w ilodci........... szt. zlikwidowano.

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji :

W zalgczniku do protokotu nalezy dokonal odciskéw pieczgtek wraz z okresleniem liczby w
porzgdkowej, pod ktorg dana pieczgtka zostata zarejestrowana w rejestrze pieczeci urzedowych \
i pieczgtek oraz ich odciskow.



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 15 marca 2017 r.

PROTOKOL Nr .......
przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Miasta Sejny sporzgdzony w dniu ...................
Zgodnie z § 10 Zarzqdzenia Nr 34/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 15 marca 2017 r.
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania,

likwidacji pieczeci urzedowych i pieczqtek oraz powolania statej komisji do spraw likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczgtek w Urzedzie Miasta Sejny:

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

(imig i nazwisko, stanowisko i referat przekazujacego )

Przekazuie «.uossenosvives sztuk pieczgci/pieczatek

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

(imig i nazwisko, stanowisko i referat przejmujacego)

ktorych wykaz odciskow zawiera zatgcznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

(czytelny podpis przekazujacego) (czytelny podpis przejmujacego)



