Zarzadzenie Nrfl.Sj}.&OIS
BURMISTRZA MIASTA SANOKA
z dnial . Q.37 2015 roku

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych stosowanych w Urzedzie Miasta
Sanoka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r. poz. 594, z pézn. zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i
hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (j. tekst Dz .U. 2005 nr
235 poz. 2000) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczgci urzedowych (Dz.U. 1955 nr 47 poz. 316 z pézn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.
Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczgci urzgdowych i pieczatek
stuzbowych na potrzeby Urzedu Miasta Sanoka, ich ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku
celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2.

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1. Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Sanoku,

2. komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy rozumie¢ Wydzialy, Urzad Stanu Cywilnego,
Biura, Referaty i samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta,

3. pieczgci lub pieczeci urzedowej — nalezy przez to rozumied metalowg tloczong pieczeé
okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej
Polskiej, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu uprawnionego do uzywania
urzedowe] pieczeci,

4. pieczgtce stuzbowej lub pieczatce - nalezy przez to rozumieé¢ kazde inne pieczecie uzywane
w Urzgdzie Miasta Sanoka, np. wplywowe, nagléwkowe, imienne, itp.

Pieczecie urzedowe
§3

1. Komérki organizacyjne Urzedu Miasta uzywaja, o ile przepisy szczegdtowe nie stanowig
inaczej, nastgpujacych pieczeci urzedowych:

1)pieczgcie urzegdowe okragte zawierajgce posrodku wizerunek godta Rzeczypospolitej
Polskiej, a w otoku napis ,,BURMISTRZ MIASTA SANOKA”™,

2) pieczeeie urzedowe okragle zawierajace posrodku wizerunek godla Rzeczypospolite;
Polskiej a w otoku napis ,,URZAD MIASTA SANOKA” i do celow potwierdzania
legitymacji ,,URZAD MIEJSKI W SANOKU”,

3) pieczg¢ urzedowa okragla zawierajaca posrodku wizerunek herbu Miasta Sanoka,

a w otoku napis ,,RADA MIASTA SANOKA”,

4) pieczg¢ urzedowa okragla zawierajace posrodku wizerunek godta Rzeczypospolitej
Polskiej, a w otoku napis ,, KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO W
SANOKU”,

2. Odcisk pieczgcei umieszcza sie na dokumentach i pismach, ktére zgodnie z odrebnymi
przepisami wymagaja tego dla swojej waznosci.

3. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do akt Urzedu
Miasta.



4. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§4

l.Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani zapewnié podlegtym komérkom
organizacyjnym stosowne pieczecie urzedowe w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym
potrzebom.

2. Za tres¢ pieczgci urzgdowej odpowiedzialni sa kierownicy komérek organizacyjnych.

3.Zaméwienie pieczeci urzedowych nastepuje na wniosek kierownika komarki
organizacyjne;j.

4.Kierownicy komérek przekazuja wnioski o wykonanie pieczgci do Wydziatu
Organizacyjnego, ktory po uzyskaniu akceptacji Burmistrza zleca je do realizacji.

3.0 potrzebie i celowosci zamowienia pieczeci urzedowej decyduje kierownik komorki
organizacyjnej.

6.Wydzial Organizacyjny koordynuje czynnosci w zakresie wyrobu i kasacji pieczeci
urzgdowych we wspétpracy zMennica Panstwows. W przypadku pieczgei urzedowych
zawierajgcych herb gminy Wydziat Organizacyjny koordynuje zam6wienie pieczeci z
wyspecjalizowanymi podmiotami innymi niz Mennica Pahstwowa.

7. Pieczgcie urzgdowe rejestrowane sg przez Wydzial Organizacyjny w rejestrze pieczeci
urzedowych.

8. Zamowiong pieczg¢ urzedowa odbiera w Wydziale Organizacyjny osobiscie kierownik
komorki organizacyjnej, potwierdzajac jej odbior wlasnorgecznym podpisem.

§5
1.Pieczecie urzgdowe nalezy przechowywaé w metalowych kasetach lub w zamknietych
szafach biurowych. Podczas urzedowania piecze¢ powinna znajdowaé sie w miejscu
dostgpnym tylko dla pracownika za nia odpowiedzialnego.
2.W przypadku odejscia pracownika lub przeniesienia na stanowisko, na ktérym nie bedzie
uzywana pieczg¢ urzedowa, zdanie pieczeci nastepuje protokolarnie do Wydziatu
Organizacyjnego.

§6

1.W przypadku utraty (zgubienia, kradziezy) kierownik komérki organizacyjnej, ktora
pieczg¢ utracita, zawiadamia niezwlocznie o tym fakcie Burmistrza Miasta z podaniem
okolicznosci utraty pieczeci i wskazaniem osoby odpowiedzialnej za pieczeg.

2.Burmistrz Miasta zawiadamia niezwlocznie o tym fakcie wlasciwg jednostke Policji lub
prokuratury oraz Mennicg Panstwowa przekazujac niezbgdne informacje identyfikujace
utracong piecze¢ oraz podajac okolicznosci jej utraty.

3.Utracona piecze¢ podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru pieczgci urzedowych
po otrzymaniu zgody z Mennicy Pafstwowe;.

4. Na stronie internetowej Urzedu Miasta umieszcza si¢ ogloszenie o uniewaznieniu tresci
pieczgci wraz z jej numerem nadanym przez Mennicg Panstwowa przez okres 60 dni.

5.Zaméwienie wtornika zagubionej pieczeci odbywa si¢ na koszt osoby, ktdra byta za
piecze¢ odpowiedzialna.

§7
1.Pieczgcie, ktre nie mogg byé uzywane z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, likwidacji
komorki organizacyjnej oraz zmiany przepisow uprawniajgcych do uzywania pieczeci
urzgdowych, kierownicy komérek organizacyjnych niezwlocznie przekazuja za pismem
przewodnim do Wydziatu Organizacyjnego.
2. Kierownik komorki organizacyjnej osobiscie podpisuje zdanie pieczgci w rejestrze pieczeci

2



urzedowych.

3.Pracownik Wydziatu Organizacyjnego przekazuje protokolarnie pieczecie urzedowe do
Mennicy Paristwowej celem kasacji.

4. Na podstawie otrzymanego z Mennicy Panstwowej protokotu zniszczenia pieczeci
urzgdowej dokonuje si¢ w Urzedzie Miasta wypisu pieczgei urzgdowej z rejestru pieczeci
urzedowych.

5. Likwidacja pieczgci urzgdowych wykonanych przez inny podmiot gospodarczy niz
Mennica Panstwowa zostanie przekazana protokolarnie podmiotowi zajmujacemu sie
gospodarkg odpadami celem zniszczenia.

6. Jezeli w rejestrze pieczgci urzgdowych nie figuruje piecze¢, ktora zostata przeznaczona do
likwidacji, to pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje w rejestrze pieczatek
adnotacji o tresci: ,,brak wprowadzenia pieczatki do uzytkowania”.

Pieczatki stuzbowe
§8

1. Urzgdowa pieczgcia gminy moze by¢ réwniez pieczeé, o ktorej mowa w § 2 ust. 2,
zawierajaca posrodku, zamiast wizerunku orla ustalonego dla godta Rzeczypospolite;
Polskiej, odpowiednio herb gminy. Odcisk pieczeci z herbem nie moze by¢ umieszczany na
dokumentach urzgdowych w sprawach z zakresu administracji rzadowe;.

2. Urzad Miasta uzywa oprécz pieczeci urzedowych, nastepujace pieczatki stuzbowe:

nagtowkowe — zawierajace pelng nazwe Urzedu Miasta lub Gminy, pelna nazwe
komorki organizacyjnej, adres stanowigcy jej siedzibe, numery telefonéw, ewentualnie
numer NIP oraz numer REGON,

2)imienne — zawierajace stanowisko lub petnione funkcje wynikajace ze stosunku pracy, skrét

tytutu naukowego, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu,

3)imienne ,,Z up. Burmistrza Miasta” — dla pracownikow prowadzacych sprawy w zakresie

indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta,

4)wplywowe — zawierajace date wplywu pisma oraz nazwe komorki organizacyjne;j,

5)facsimile — pieczatka zawierajaca wzor podpisu,

6)specjalne — o tresci zwiazanej z okre$lona kategorig spraw zatatwianych przez dang

komorke organizacyjna,

7)pomocnicze — niezbgdne do uproszczenia pracy biurowej, zastgpujgce wpisywanie czgsto

uzywanych, powtarzajacych sie tekstow do formularzy pism i drukéw (np. Sanok, za
zgodnos¢ z oryginatem, polecona, za potwierdzeniem odbioru itp.).

8)datowniki formatu dd-mm-rrrr, ktdre nie podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze
pieczatek.

3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sg:

1) Burmistrz Miasta Sanoka i Zastepcy Burmistrza Miasta Sanoka,

2) Sekretarz Miasta Sanoka,

3) Skarbnik Miasta Sanoka,

4) Naczelnicy Wydzialow i ich Zastgpey oraz Kierownicy Referatow,

5) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,

6) pozostali pracownicy Urzedu Miasta, ktorych zakres powierzonych zadan i obowigzkow
uzasadnia postugiwanie si¢ ww. pieczatkami.

4. Zgode na zlecenie wykonania oraz uzywanie pieczatki facsimile wyraza Burmistrza Miasta
na pisemny wniosek pracownika, zawierajgcy uzasadnienie oraz okreslenie przypadkow, w
ktérych pieczatka bedzie stosowana.

5. Pieczatki nagléwkowe jednego wzoru i tresci sg dodatkowo opatrzone numerem w celu
identyfikacji uzytkownika.

6.W Urzedzie Miasta do pieczatek naglowkowych, imiennych i pieczatek wplywu stosuje sig

wylgcznie tusz czerwony.

7.W przypadku stosowania pieczatek specjalnych, pomocniczych oraz datownikow dopuszcza
si¢ stosowanie innego koloru tuszu.



§9

1.Zaméwienie pieczatki nastepuje na wniosek kierownikéw komérek organizacyjnych.
Whiosek powinien zawieraé tres¢ pieczatki oraz uzasadnienie wyrobienia pieczatki.

2.Wniosek w sprawie wykonania pieczatki sktada si¢ do Wydziatu Organizacyjnego, ktory
potwierdza zgodno$¢ danych personalnych i stanowisko stuzbowe pracownika, a nastepnie
po uzyskaniu akceptacji przez Burmistrza dokonuje zlecenia wykonania pieczatki.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sa:

1) odpowiedzialni za tre$¢ pieczatek i za uzywanie pieczatek zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu Miasta,

2) zobowigzani zapewni¢ kierowanym przez siebie komérkom organizacyjnym stosowne
pieczatki w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom.

4.Wydanie nowych pieczatek nastgpuje po uprzednim zwrocie pieczatek zniszczonych lub
nieaktualnych.

5.Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treéci pieczatek, a takze samodzielne ich
zamawianie na potrzeby Urzedu Miasta jest niedozwolone.

§ 10

1.Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr pieczeci i pieczgtek shuzbowych uzywanych

w Urzgdzie Miasta wg zatacznika nr 1 do Zarzadzenia.
2. Pieczatki otrzymujg numery inwentarzowe wg wzoru A /B/C, gdzie:
A — symbol komérki organizacyjnej zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta,
B — numer kolejny, wg ewidencji w rejestrze pieczatek,
C —rok w formacie rrrr.
3. Numer inwentarzowy pieczatki jest przypisany do jednej pieczatki i pozostaje niezmienny.
4. Pracownik potwierdza odbior pieczatki wasnorecznym podpisem (czytelny podpis i data).

§11

1.Podezas pracy pieczatka powinna znajdowaé sie w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika za nig odpowiedzialnego. Wszystkie pieczatki powinny by¢ przechowywanie
w kasetkach lub zamykanych na klucz szufladach badZ szafach, chronigcych przed
dostepem do nich 0s6b niepowotanych.

2.Pieczatke imienng ,.Z up. Burmistrza Miasta” moze uzywaé tylko pracownik posiadajgcy
upowaznienie do wykonywania wylgcznie czynnosci okreslonych w upowaznieniu.

3.Do pozostatych pism pracownicy uzywaja wylacznie pieczatek imiennych.

4.W przypadku rozwiazania umowy o prace pracownika lub przeniesienia na stanowisko, na
ktérym nie bedzie uzywana pieczatka lub pieczatki, zdanie ich nast¢puje pisemnie do
Wydziahu Organizacyjnego. Fakt ten powinien zostaé odnotowany w karcie obiegowej
pracownika.

5.Pieczatki, ktére mogg by¢ w dalszym ciggu uzywane na innym stanowisku pracy, zostang
przekazane w tym celu whasciwemu pracownikowi Urzedu lub komérce organizacyjnej, po
wezesniejszym zaewidencjonowaniu zmian w rejestrze pieczatek.

6.W przypadku dluzszej nicobecnosci pracownika Urzedu pieczatka imienna przekazana
zostaje do depozytu w Wydziale Organizacyjnym, a po ustaniu nieobecnosci pracownika
pieczatka zostaje jemu zwrdcona.

§ 12
1.0 zagubieniu lub utracie pieczatki kierownik komorki organizacyjnej, ktéra ja zgubita lub
utracita, niezwlocznie zawiadamia pisemnie Burmistrza za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjnego z podaniem okolicznosci utraty pieczatki, Jej numeru inwentarzowego i
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za uzywanie pieczatki.
2.0 utracie pieczatki Burmistrz moze powiadomi¢ organy Policji podajac okolicznosci jej



utraty.

3. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje odpowiedniej adnotacji w rejestrze
pieczatek o zgubieniu lub kradziezy pieczatki, po czym pieczatka podlega uniewaznieniu i
wyrejestrowaniu z rejestru pieczatek.

§ 13

1.Pieczatki, ktére nie moga byé uzywane z powodu ich zuzycia, uszkodzenia lub
dezaktualizacji kierownik komorki organizacyjnej przekazuje pisemnie do Wydzialu
Organizacyjnego, celem ich likwidacji wraz z ich numerami identyfikacyjnymi oraz
wyjasnieniem przyczyny likwidacji.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja ds. likwidacji pieczatek, w ktorej sktad wchodza:

1) Sekretarz Miasta,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

3) pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadzany jest protokél likwidacji.

4. Likwidacja pieczatek odbywa si¢ nie rzadziej niz raz w roku.

5.Jezeli w rejestrze pieczatek nie figuruje pieczatka, ktéra zostata przeznaczona do likwidacji,
to pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje w rejestrze pieczatek adnotacji o tresci:
»brak wprowadzenia pieczgtki do uzytkowania”.

6.Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzycie.

7.W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach likwidacji mozna dokona¢ doraznie, w razie
zaistnienia pilnej potrzeby, w innym terminie niz okre$lony w ust. 4.

§ 14
1.Inwentaryzacji pieczgci urzedowych i pieczatek bedacych w posiadaniu komorek
organizacyjnych wraz z okresleniem ich fizycznych stanéw dokonuje sie raz na pie¢ lat.
2.Pierwsza inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona w terminie 1 roku od dnia wejscia
w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§ 15
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta

§ 16
Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Miasta.

§17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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