ZARZADZENIE NR 120.1'3.2024
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz U. z 2024 r. poz. 609,
Z pozn. zm.), art. 16 lit. ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz pieczeciach panstwowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 155 ) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7
grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r. nr 47 poz. 316, z p6zn. zm.), zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgci urzedowych i pieczatek na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Kamiensku, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz kasacje w przypadku utraty
cech uzytkowych i braku celowosci dalszego uzywania.

§ 2. 1. W Urzedzie Miejskim w Kamiensku mogg by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki wplywowe;
3) pieczatki nagtowkowe;
4) pieczatki imienne (podpisowe);

5) inne pieczatki, wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kamiensku
w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Piecze¢ urzedows umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do
podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzjach, zaswiadczeniach. Odcisku pieczeci nie umieszcza sig
na kopiach dokumentéw skladanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z Urzedu, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

3. Wymiary pieczeci urzgdowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb
przechowywania oraz postgpowania z pieczgciami, ktore utracily swojg wartos¢ uzytkows oraz postgpowanie w
sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslaja odrgbne przepisy.

4. Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sg wlasnoscig Urzgdu
Migjskiego w Kamiensku , ktory ponosi koszty ich wykonania.

5. Pieczecie i pieczatki stosuje si¢ wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
§ 3. 1. W Urzedzie Miejskim w Kamiensku stosowane sa pieczgcie:

1) pieczgc urzgdowa - metalowa, tloczona pieczgc okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:

_BURMISTRZ KAMIENSKA™:

2) pieczgé urzgdowa - metalowa, tloczona pieczgé okragta zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:

LURZAD STANU CYWILNEGO W KAMIENSKU”;
3) pieczgé urzgdowa - metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:
LKIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO W KAMIENSKU”;

4) pieczec urzedowa - metalowa, tloczona pieczg¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:

_.RADA MIEJSKA W KAMIENSKU?”.




2. W Urzedzie Miejskim w Kamiensku stosowane sa pieczatki naglowkowe, imienne (podpisowe) i inne.

3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Miejskim w Kamiensku sa:

1) Burmistrz Kamienska;

2) Zastepca Burmistrza Kamienska;

3) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Kamiensku;

4) Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej w Kamiensku;
5) Sekretarz Gminy;

6) Skarbnik Gminy,

7) Kierownicy Referatow;

8) pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych uzasadnia postugiwanie sig takg
pieczatka.
4. Pieczatki imienne ,,z up. Burmistrza ” innej tresci, moga posiadac i stosowa¢ pracownicy, w granicach
indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Kamienska.

§ 4. 1. Zamowienie pieczeci urzgdowych i pieczatek dla pracownikéw referatéw nastgpuje na pisemny
wniosek kierownika danego referatu, w przypadku samodzielnych stanowisk pracy na wniosek Sekretarza Gminy.

2. Wzor formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik nrl do niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktada si¢ do Sekretarza Gminy Kamiensk.

4. Podpisany przez Sekretarza Gminy wniosek o zapotrzebowanie na pieczgcie urzgdowe lub pieczatki
sktada si¢ do pracownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

5. Po otrzymaniu wniosku pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego dokonuje zlecenia
wykonania pieczeci urzedowych lub pieczatek.

6. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Panstwowa, do ktérej winno by¢
skierowane na pi$mie zaméwienie podpisane przez Burmistrza Kamienska.

§ 5. 1. Tworzy sig rejestr pieczgei urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Kamiefisku zwanym
dalej ,.rejestrem”.

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany przez pracownika w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym.

3. Wz6r rejestru okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Pieczecie urzgdowe badz pieczatki przekazuje si¢ i zada zwrotu od pracownika Urzedu za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub zostal zmieniony mu zakres obowigzkéw stuzbowych
obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczgci urzgdowych i pieczatek, co jest odnotowane
w rejestrze. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktére moga by¢ w dalszym ciggu uzytkowane zostang przekazane
innemu pracownikowi, po wezesniejszym zarejestrowaniu zmian w rejestrze.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZ dezaktualizacji pieczgci urzgdowych i pieczatek, nalezy je
niezwlocznie zwrécié do pracownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w Urzedzie Miejskim w
Kamiensku celem likwidacji.

§ 7. 1. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktora jest powolywana zarzadzeniem przez Burmistrza
Kamienska, na podstawie pisemnego zgloszenia, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacjg i
dalsze uzywanie.

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sig protokét, ktérego wzor stanowi zataeznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje sig w rejestrze.

4. W przypadku likwidacji pieczeci urzedowej sporzadza sig protokot przekazania pieczeei do likwidacji i
przesyla si¢ go wraz z pieczgeig do Mennicy Polskiej wg zalgcznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia. Po




otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczgci urzgdowej z Mennicy Polskiej wykresla sig pieczgc z rejestru
pieczeci urzgdowych i pieczatek.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kamiensk

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

“Hslaw Bakowicz




Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 120.13.2024
Burmistrza Kamienska
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

(Nazwa referatu)

Sekretarz Gminy Kamiensk

Whiosek
na wykonanie pieczeci urz¢gdowej/pieczatki*
Na podstawie § 4 zarzadzenia nr 120.13.2024 Burmistrza Kamieriska z dnia 11 wrzesnia 2024 r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzgdowych i pieczatek
w Urzedzie Gminy Kamiensk,

wnosze 0 wyrobienie pieczeci urzedowej/pieczatki* o ponizszej tresci:

Kamienisk, dnia .....cccceeeeivvmmierniiinnans

(podpis Sekretarza Gminy Kamiensk)

* - wlasciwe podkresli¢




[aulAsepimyi Isiwo))
0820kzo1UupOMaZid
sidpod “Iloepimy)|
pomod | eleg

o083dkleaeimz
sidpod

o08aok[eaeamz
oysimzeu | awi
‘Piezoa1d /1952031
n1oimz eleq

o8aokleisaigpo
sidpod

o8aoklelaiqpo
OXSIMZEU | D)W
‘1kzoe1d /10920314
nioigpo eieqg

(95213) 1932031d %S1PPO

d7

1 20T BIUSIZIM TT BIUP Z
Bysualwey eziisiuiing
70T ST'0TT Ju eluazZpkzlez op g Ju yluzdokjez

mjsualwe)] m wpjsl@IAl 3lzpdzin my3ai1kzaaid | 1292291d J3salay

mjsuajwe) m psloiw pezin




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 120.13.2024
Burmistrza Kamienska
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

(zajmowane stanowisko stuzbowe)

Sekretarz Gminy Kamiensk

Zgloszenie do likwidacji
zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych/pieczatek*

Zglaszam zbedne/ zuzyte, w ocenie komorki organizacyjnej, pieczgcie urzgdowe/pieczatki * znajdujace sig

(nazwa komérki organizacyjnej}

L.p. | Odecisk pieczeci urzgdowej/pieczatki* Przyczyna zgloszenia likwidacji

1 2 3

(czytelny podpis osoby zglaszajacej)

* - whasciwe podkresli¢



Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 120.13.2024
Burmistrza Kamienska
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

Katiiensk, il ...oeeeeseinviin sssaimve e s

ROA. 1613......202....
Protokol nr. .ccoeevennn

z likwidacji pieczatek

Komisja do przeprowadzenia likwidacji pieczatek w skladzie:
Przewodniczgca Komisji- Sekretarz Gminy
Cztonek Komisji- Skarbnik Gminy
Cztonek Komisji- Pracownik Urzg¢du Gminy

na podstawie § 9 zrzadzenia nr 120.13.2024 Burmistrza Kamieniska z dnia 11 wrzesnia 2024 r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i
pieczatek w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, przeprowadzita likwidacje w ilosci ............ szt. zuzytych/
zdezaktualizowanych pieczatek w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, wedlug ponizszego odcisku:

poprzez ich fizyczne zniszczenie.

Odzyskane z pieczatki obudowy w ilosci ......... szt., przekazano pracownikowi Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Urzgdzie Miejskim w Kamiensku , w celu ponownego
wykorzystania.

Na tym protokét zakonezono i podpisano.

Przewodniczgca Komisji- Sekretarz GMminy ..........coooieiiiiiiiiiiniiii s
Czlonek Komisji- Skarbnik GIMUINY ........ccvviiuiiiiiiiiiiniiiiiirinae e reeieeee e

Czlonek Komisji- Pracownik Urzedn GmINY .c...coovvivviivmmmmssrnonsoses vaasssasnssinsonsesos



Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 120.13.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

Protokot

przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji

Burmistrz Kamienska , zgodnie z § 25 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczeci urzedowych (t.j. Dz. U. nr 47 poz. 316, z pézn. zm.) przekazuje do likwidacji pieczec

urzedowa wedlug ponizszego odcisku:

w celu jej zniszczenia z powodu

(zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepiséw uprawniajgeych do uzywania pieczgci, innych — poda¢ jakie *)

Kamiensk, dnia ....ooovvveeiiiiiiiiiiiiiieiieannns

(podpis Burmistrza Kamiefiska )

*- wpisaé wlasciwg przyczyng



