ZARZADZENIE Nr 495 / 1
Burmistrza Mieszkowic

z dnia A5 MW@J@%

Zzmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Mieszkowicach.

Na podstawie art; 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie
gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, p0z.558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80,p0z.717 Nr 162,
poz.1568; zm. z 2004r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167,poz.1759; zm. z 2005r.
" Nr 172, poz.1041, Nr 175, poz.1457, zm. z 2006r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz. 1337, z 20071,
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 9741 Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz.1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 / - zarzadzam, co nastgpuje:

 § 1. 'W zarzadzeniu Nr 106/07 Burmistrza Mieszkowic z dnia 23 kwietnia 2007r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach wprowadza sig zataeznik
w brzmieniu ,, Zalacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

- Mieszkowicach Tryb zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
ptecz@cn i pieczatek w Urzedzie Miej sklm W M1eszk0mcach » » Stanowiacy zatgeznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzl w zycie z dniem podpisania.

POD WZ(:LEDEM PRAWNY
OPINHNE BEZ &ASTRZI&?ERI%
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Tomasz Werenzr‘f
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nri79/Ae Burmistrza Mieszkowic

zdnia 16 r,f LoroN.
wZalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Migjskiego w Mieszkowicach™

Tryb zamawiania, uiywania, przechowywania, 'ewidencji i likwidacji pieczeci
i pieciqtek w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach.

§ 1. Okre$la si¢ zasady postepowania‘ przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach i jego pracownikoéw, ich uzywania, przechowywania,
ewidencii i likwidacji w zwiazku z utrata przez pieczatki i pieczecie cech uzytkowania i braku
celowosei dalszego ich uzywania.

8§ 2.1 W Urzedzie stosowane sg pieczecie urzgdowe, pieczecie nagléwkowe, imienne oraz
inne pieczatki wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzqdu w zakresue
realizowanych zadan.

2. Pieczecie i pieczatki sa wlasnoseig Urzedu, ktory ponosi koszty ich wytworzema
§ 3.1 Pieczecia urzedows jest metalowa, #oczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Gmina
Mieszkowice”, ,,Urzad Miejski w Mieszkowicach” badz ,.Burmistrz Mieszkowic”,

2. Pieczecia urzgdows moze byé rédwniez pieczed, o ktdre] mowa w ust.1, zawierajgca
pos$rodku, zamiast wizerunku orla herb ustalony dla Gminy Mieszkowice.

3. Piecze¢ urzedows lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegohlej wagl, stanowiacych podstawg do podjecia okreslonych czynnodei prawnych:
Odcisku pieczeci nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt Urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej. o
4, Pieczeé urzedows, o ktdrej mowa w ust. 1, uzywaja wszystkie organy Ominy
i upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentéw w . zwiazku z realizacja
-zadah zleconych z zakrésu administracji rzadowej, przekazanych Z mocy przepisow ogolnie
obowiazujacych lub w drodze porozumien z wiasciwymi organami.

5. Piecze¢ wzedowa, o ktérej mowa w ust. 2, uZywajg wszystkie organy Gminy
. 1 uwpowaznieni pracownicy Urz¢du do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacja
zadafi wiasnych Gminy. Odeiski tych pieczgci nie mogg by¢ wmieszczane na dokumentach
urzedowych w sprawach realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.4.

6. Wymiary pieczeci urzedowych, okreélonych w ust. 1 i 2, podmioty uprawnione: do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb przechowywania oraz postgpowania
z pieczeciami, ktore utracﬂy swo_}q wartos¢ uzytkowa oraz postgpowania w sytuac_u
zagubienia badZ kradziezy pieczgcd, okreslajq odrebne przeplsy
§ 4.1. W Urzedzie stosowane sa pieczgcie nagldwkowe, imienne i inne, wediug wzordw
okreslonych w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zalacznika.

. 2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczgei w Urzedzie sg:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza

3) Przewodniczacy Rady Miejskiej,

4) Sekretarz Gminy,. :

5) Skarbnik Gminy,

6} Pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnodcel uzasadnia postugiwanie

sig taka pieczatka. : _

3. Pieczecie imienne o treci .z upowaznienia Burmistrza” moga posiadal 1 stosowac
osoby w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza.



8§ 5.1. Wniosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzadza merytoryczny pracownik
na stosownym jednolicie formularzu. ,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki
W Urzgdzw Migjskim w Mieszkowicach”, ktérego wzdr stanowi Zatacemik Nr 2 do
ninicjszego Zalacznika.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik merytorycz.ny kieruje do Sekretarzu
Gminy.

3. Proponowana tre$¢ pieczgei badz pieczatki oraz jej uklad (wzér) powinny by¢ zgodne
pod wzgledem formalne-prawnym z postanowieniami Instrukeji Kancelaryjnej, Regulaminu
Organizacyjnego oraz zakresem posiadanego przez pracownika upowazmema

4. Pieczecie podpisowe powinny uwzgledniaé przy nazwisku i stanowisku pracowmka
takze jego tytut lub tytuly zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia.

§ 6. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w § 5, przez Sekretarza Gminy, pracowmk
merytoryczny obsmglgqcy sekretariat sporzadza zamoOwienie wykonania pieczeci
lub pieczatek. ' '

§ 7.1 Tworgzy sie chestr P1eczq;01 i Plcczqtck w Urzedzie, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Wykonane pieczgcie badz pieczatki wydaje sig wlasmwemu pracowmkown
za pokwitowaniem w Rejestrze.

3. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Sekretariacie,

- 4. Rejestr prowadzi si¢ w sposob rzetelny, pmmdlowy i aktualny.

5. Wz6r Rejestru okreéla Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zalacznika.

§ 8.1. Uzywane piecczecie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w szafach biurowych,
z zastrzezeniem § 3 ust. 6 w sposédb gwarantujqcy ich ochrong przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pleczqme
i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatek wiasciwy pracownik pommen :
‘piezwiocznie zawiadomié Sekretarza Gminy z podaniem oko]m/_noscn utraty pieczgel
lub pieczatki.

3. Sekretarz GGiminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek
o szczegblnie waznym znaczeniv na Policje oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej,
a w przypadku plBBZE;Cl urzgdowych zamadamxa réwniez podmiot,. ktéry pieczed taka
wykonai.

4. Z czynnoscei, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§ 9.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci 1 pleu:aLtek nalezy
niezwilocznie przekazac je do Sekretariatu.

2. Fakt przekazania do likwidacji pieczgei i p1eczqtek odnotomje sie w Rejestrze.

§ 10.1 Powotluje sig staly, Kormsm do spraw likwidacji pieczgct 1 p1eczqtek o ktérych mowa
w § 10, zwanqdalej -Komisjg” .

2. W skiad Komisji wchodzac
1) Przewodniczacy KOITllS]l - Kierownik Referatu Ogélno-Orgamzacyjnego 1 Spraw
Spolecznych
2) Czionek Komisji — Kierownik USC
3) Cztonek Komisji — Podmspcktor ds. budzetowo-gospodarczych.

3. Likwidacji pieczeci i pleczatek, z zastrzezeniem § 3 pkt 6, dokonuje si¢ raz do roku,
do konca pierwszego kwartaln, poprzez fizyczne zniszczenie, urucmozhwm_]qcc
ich identyfikacje i dalsze uzycie.

4. W szezegoOlnie uzasadnionych przypadkach 1 zaistnienia pllnej potrzeby 11kw1dacy
pieczeci i pieczatek mozna dokonaé doraznie — w innym terminie niz wymieniony w ust.3.

5. Z czynnodei likwidacii sporzadza’ sie protokél, ktdrego wzor okreslony zostat
w Zalaczniku Nr 4 do niniejszego Zatgcznika. '

6. Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje sig w Rejestrze.



§ 11.1. Za pieczecie bedace w posiadaniu poszezegblnych pracownikdw odpowiadajg
ich uzytkownicy.

2. Pracownicy zobowigzani sg do wuzywania pieczeci i pieczatek zgodnie
z ich przeznaczeniem 1 ochrony przed zdarzeniami okre§lonymi w § 8 ust. 1.

3. W przypadku zmian organizacyjnych bad? innych szezegdlnych zdarzer, pieczecie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily uzytecznoscei
w wyniku tych zmian, moga byé protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym
stanowiskom pracy. '

4. Z czynnosci przekazania sporzadza sie protokol, ktérego wzdr stanowi Zatacznik
Nr 5 do niniejszego Zatacznika.

5. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, obowigzany jest rozliczyé
sig¢ z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci i pieczatek.



Zalacznik Nrl
do Zalacznika Nr 4

PIECZECIE STOSOWANE W URZEDZIE MIEJSKIM W MIESZKOWICACH

1) NAGLOWKOWE

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



Zakacznik Nr 2
do Zatgcznika Nr 4

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECU/PIECZATKI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIESZKOWICACH

Whnioskodawca:

(imi¢ nazwisko, stanowisko)

Wnosze o wyrobienie pieczgci/pieczatki ponizszej tredei:

wi iloscl sztuks cvave s ssuiiinaiiesinag
Uzasadniente

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

----------------------------------



Zatacznik Nr 3

_ S : do Zalacznika Nr 4
REJESTR PIECZECI m.muH..HO.N}HHW .
Lp. | Zapotrzehowanie Zamdwienie Pobranie Zwrot Likwidacja - o
s C Odcisk |
. . . " |pieczeci/pieczatki
Numer | Z dnia Numer | Z dnia Data | Podpis Data | Podpis Data Nr Podpis IR
pobierajacego ZWIACAjgcego protokoln | Przewodniczacego . .

HAoE.m.&m




Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 4

PROTOKOL NR ...

" NA OKOLICZNOSC LIKWIDACH ZBEDNYCH [ ZUZYTYCH
PIECZECI/PIECZATEK UZYWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W MIESZKOWICACH SPORZADZONY
WDNIU ...ccovannraen

Na podstawie § 10 ust. 5 Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Mieszkowic z dnia
............ w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidenciji i likwidacji
pieczgci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach

Komisja w skladzie:

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

Przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach I1kw1dac;¢ ........................ sztuk
Pieczgci/pieczatek, wedhug Zalqczmka do niniejszego protokolun, poprzez ich:

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

W zalaczniku do protokolu nalezy dokonaé odeiskéw pieczeci/pieczatek wraz z okredleniem
liczby porzadkowej, pod kidra dana pieczeé/pieczatka zostala zarejestrowana w Rejestrze
Pieczeci i Pieczatek.



Zatacznik Nr 5
do Zalgceznika Nr 4

PROTOKOL NR.iinnee _
NA OKOLICZNOSC PRZEKAZANIA PIECZECI/PIECZATEK
UZYWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W MIESZKOWICACH
SPORZADZONY W DNIU ..covivrnrernrinnannnans

Na podstawie § 11 ust. 4 Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Mieszkowic z dnia
............ w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencii i likwidacji
pieczeci 1 pieczatek w Urzgdzie Miejskim w Mieszkowicach

Pizekazuje ....... s sztuk pieczeci/pieczatek

Ktorych wykaz zawiera zalqcznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/ pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

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

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

S - e

Na tym protokot zakoriczono i podpisano.

L, e R SRR e E ey —
(czytelny podpis przckaznjacego) (czytelny podpis przyjmujacego)
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(akceptacja przetozonego) (akceptacja przelozonego)



