ZARZADZENIE Nr 117/2020
BURMISTRZA MIASTA HAJNOWKA
z dnia 3 grudnia 2020 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713, poz.1378), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach 1 hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczgciach
panstwowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1509) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczeci urzegdowych (Dz. U. z 1955 r.
Nr 47, poz. 316, z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych 1 pieczatek na
potrzeby Urzedu Miasta Hajnowka, ich ewidencjonowanie, uzywanie,
przechowywanie oraz kasacj¢ w przypadku utraty cech uzytkowych 1 braku
celowosci dalszego uzywania.

§2

1. W Urzedzie Miasta Hajnéwka mogg by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczatki wptywowe,
3) pieczatki nagldéwkowe,
4) pieczatki imienne (podpisowe),
5) inne pieczatki, wynikajace z przepisdw prawa badz potrzeb pracownikow
w Urzedzie Miasta Hajnowka

w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Pieczg¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych, np.
decyzjach, zaswiadczeniach. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach
dokumentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych
z Urzedu, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

3. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania,
zasady ich zamawiania, sposob przechowywania oraz postgpowania
z pieczeciami, ktore utracily swoja warto$¢ uzytkowg oraz postgpowania
w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

4. Pieczecie urzedowe 1 pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sg
wlasnos$cig Urzedu Miasta Hajnowka, ktory ponosi koszty ich wykonania.

5. Pieczecie 1 pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych.



1.

§ 3

W Urzedzie Miasta Hajndwka stosowane sg pieczecie:

a) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okraglta zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,, URZAD MIASTA HAINOWKA”;

b) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona pieczeé okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,, BURMISTRZ MIASTA HAINOWKA”;

c) piecze¢ urzgdowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,, URZAD STANU CYWILNEGO W HAJNOWCE”.

2.

3.

(O8]

W Urzedzie Miasta Hajnéwka stosowane sg pieczatki nagtowkowe, imienne
(podpisowe) 1 inne.
Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Miasta
Hajnowka s3:

a) Burmistrz Miasta,

b) Zastepca Burmistrza Miasta,

c) Przewodniczacy Rady Miasta,

d) Wiceprzewodniczacy Rady Miasta,

e) Sekretarz Gminy Miejskiej,

f) Skarbnik Gminy Miejskiej,

g) Kierownicy i Zastgpcy Kierownikow Referatow,

h) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i1 czynnosci

stuzbowych uzasadnia postugiwanie si¢ takg pieczatka.

Pieczatki imienne ,, z up. Burmistrza” innej tresci, mogg posiadac i stosowac
pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza
Miasta Hajnowka.

§ 4

. Zamowienie piecze¢ci urzedowych 1 pieczatek dla pracownikow referatéw

nastepuje na pisemny, umotywowany wniosek kierownika danego referatu,
w przypadku samodzielnych stanowisk pracy na wniosek Sekretarza Gminy.

. Wz6r formularza zapotrzebowania stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada si¢ do Burmistrza Miasta Hajnéwka.
Podpisany przez Burmistrza wniosek o zapotrzebowanie na pieczgcie
urzgdowe lub pieczatki sktada si¢ do Referatu Spoteczno-Administracyjnego

. Po otrzymaniu wniosku Referat Spoteczno-Administracyjny dokonuje zlecenia

wykonania pieczeci urzedowych lub pieczatek.

Do wyrobu pieczgci urzedowych uprawniona jest wylacznie Mennica
Panstwowa, do ktorej winno by¢ skierowane na pisSmie zamowienie podpisane
przez Burmistrza Miasta Hajnowka.



§7

1. Tworzy si¢ rejestr pieczgci urzedowych 1 pieczatek w Urzedzie Miasta
Hajnowka zwanym dalej ,,rejestrem”

2. Rejestr jest prowadzony 1 przechowywany w Referacie Spoteczno-
Administracyjnym.

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

§ 8

1. Pieczgcie urzedowe badz pieczatki wydaje si¢ 1 odbiera wlasciwemu
pracownikowi za pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe¢ o prac¢ lub zostal jemu zmieniony
zakres obowigzkow stluzbowych obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych 1
uzytkowanych pieczeci urzgdowych 1 pieczatek, co jest odnotowane
w rejestrze. Pieczecie urzedowe 1 pieczatki, ktére moga by¢ w dalszym ciggu
uzytkowane zostang przekazane innemu pracownikowi, po wczesniejszym
zarejestrowaniu zmian w rejestrze.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzedowych i
pieczatek, nalezy je niezwlocznie zwréci¢ do Referatu Spoteczno-
Administracyjnego Urzedu Miasta Hajnoéwka celem likwidacji.

§9

1. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktora jest powolywana Zarzadzeniem
przez Burmistrza Miasta Hajndéwka, na podstawie pisemnego zgloszenia,
ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Likwidacji  pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajgce ich identyfikacje¢ 1 dalsze uzywanie.

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi
zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje si¢
W rejestrze.

4. W przypadku likwidacji pieczeci urzedowe] sporzadza si¢ protokot
przekazania pieczeci do likwidacji 1 przesyla si¢ go wraz z pieczecig do
Mennicy Polskiej wg =zatagcznika Nr 5 do niniejszego zarzadzenia. Po
otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia piecz¢ci urzedowej z Mennicy
Polskiej wykresla si¢ pieczeé z rejestru pieczeci urzedowych 1 pieczatek.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Hajnowka.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Jerzy Sirak



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 117/2020
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 3 grudnia 2020 r.

(Nazwa referatu)

BURMISTRZ
MIASTA HAJNOWKA

WNIOSEK
na wykonanie pieczeci urzedowej/ pieczatki *

Na podstawie § 4 Zarzadzenia Nr 117/2020 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia
3 grudnia 2020 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta
Hajnowka,

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI URZEDOWEJ/ PIECZATKI * O PONIZSZEJ TRESCI:

HAINOWKA, dnia ....oooeeeeeeeeeeerrernnn.

(podpis Burmistrza Miasta Hajnéwka)

* - wlasciwe podkresli¢



L.p.

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 117/2020
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 3 grudnia 2020 r.

WZOR KARTY REJESTRU PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

ODCISK PIECZECI Wprowadzenie pieczgci urzedowej Wycofanie pieczeci urzedowej lub pieczatki do

URZEDOWEJ LUB  lub pieczatki do uztkowania uztkowania

PIECZATKI Data Imig i Podpis Data Imig i Podpis Uwagi
nazwisko uzytkowni nazwisko przyjmu | (powod
uztkownika | ka przyjmujacego jacego | wycofania

pieczatki)



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 117/2020
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 3 grudnia 2020 r.

(zajmowane stanowisko stuzbowe)

BURMISTRZ
MIASTA HAJNOWKA

ZGLOSZENIE
zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych/ pieczatek™
znajdujacych si¢ w komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Hajnowka

Zgtaszam zbedne/ zuzyte, w ocenie komorki organizacyjnej, pieczecie urzedowe/

PIECZatki * ZNAJAUJACE SI .. .uvvieeiiieeiieeeiee et etee et e et et e e raeeebeeesabeeenaeesseeesnseeenneas

(nazwa komorki organizacyjnej}

L.p. Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki*  Przyczyna zgloszenia likwidacji

* - whasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 117/2020
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 3 grudnia 2020 r.

PROTOKOL Nr ...

Sporzadzony w dniu .......ccceeiiieiiiiiiiiieeee, w zwigzku z likwidacja zuzytych,
uszkodzonych, zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Miasta
Hajnowka.

Na podstawie § 9 Zarzadzenia Nr 117/2020 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia
3 grudnia 2020 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgci urzedowych 1 pieczatek w Urzedzie Miasta
Hajnowka, Komisja w sktadzie:

przeprowadzita likwidacje zbednych/ zuzytych pieczatek uzywanych w ilosci ............. szt.,
wedtug zatacznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokoét zakonczono i podpisano.

Podpisy czlonkow komisji:

W zalaczniku do protokotu nalezy dokona¢ odciskdéw pieczatek.



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 117/2020
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 3 grudnia 2020 r.

PROTOKOL
z przekazania piecze¢ci urz¢dowej do mennicy Polskiej w celu likwidacji.

Burmistrz Miasta Hajnowka, zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316
z p6ézn.zm.) przekazuje do likwidacji piecze¢ urzedowa:

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

(opis pieczgci lub odcisk pieczeci)

w celu jej zniszczenia z powodu

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

(zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepiséw uprawniajacych do uzywania pieczeci, innych — podac jakie *)

Hajnowka, dnia .......cccoeeviiiiiiiiiiiieeeee e

(podpis)

*_ wpisaé wlasciwg przyczyne
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