aaTRZ MIASTA | GMINY
Ekjwm@fk’;p éad Notecta ZARZADZENIE NR 51/2012
o BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 1 marca 2012 r,

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr 142,
poz. 1591 zpdin. zm), art. 16c ustawy zdnia 31 stycznia 1980 r. ogodle, barwach ihymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczgciach pafstwowych (Dz. U, z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 z pézn. zm)
praz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i piecz¢ci urzgdowych
(Dz. U. z 1955 r. Nr 47. poz. 316 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Zarzadzenie okresla zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeei urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Miasta | Gminy w Nakle nad Notecia . zamawiania pieczeci urzgdowych przez
gminne jednostki organizacyjne oraz pieczatek imiennych przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych i przewodniczacych organdw wykonawezych jednostek pomocniczych gminy.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2.
. W Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig mogg by¢ stosowane pieczgcie urzedowe, pieczatki
nagldwkowe, imienne oraz inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa badZz potrzeb pracownikdw
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w zakresie realizowanych zadan sluzbowych.

—

o]

. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania,
sposob przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktdre utracily swoja wartos¢ uzytkowa oraz
postepowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrgbne przepisy.

3. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych

PIECZECIE URZEDOWE

§ 3.

1. Pieczecia urzedowg jest metalowa, tloczona pieczec okragla zawierajgca posrodku wizerunek orla
ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej lub herb gminy, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie
jednostki organizacyjnej uprawnionej do uzywania pieczeci urzedowej.

1~

. W Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig stosowane sa nastgpujace pieczgcie urzedowe:

1) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Urzad Miasta i Gminy w Nakle n. Not.",

2) piecze¢ urzedowa — metalowa. tHoczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony
dla godla Rzeczypospolitej Polskiej. a w otoku napis "Burmistrz Miasta i Gminy Naklo n. Notecig”,

3) pieczeé urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku herb Gminy Naklo nad
Notecia, a w otoku napis "Gmina Nakto nad Notecig”,

4) pieczed urzedowa — metalowa. tloczona pieczeé okragla zawierajaca poérodku wizerunek orla ustalony
dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Stanu Cywilnego w Nakle n/Notecig”,

3. Pieczeé wrzedowa umieszcza sie tylko na dokumentach szezegdlnej wagi, stanowigcych podstawe
do podjecia okre§lonych czynnosei prawnych, np. decyzja, Swiadectwo.

bd: 74456806-0ADD-4E17-9FCI-0EASROTICINE. Prayjety Strona |



4. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentdw skladanych do akt urzedu oraz
na innych pismach wysylanych z urzedu. chyba ze przepisy szczegdlne stanowiq inaczej.

5. Pieczeé uwrzedowa z wizerunkiem herbu Gminy umieszeza sie na urzedowych dokumentach
okolicznosciowych lub o charakterze reprezentacyjnym

PIECZATKI NAGLOWKOWE, IMIENNE I INNE

§ 4.

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecig stosowane sa pieczatki nagtowkowe, imienne i inne.

o]

. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych w Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecig sa:
1) Burmistrz Miasta 1 Gminy,
2) Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy
3) Sekretarz Miasta 1 Gminy
&) Skarbnik Miasta i Gminy,
5) Przewodniczacy i Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej,
6) Przewodniczacy Komisji Rady Miejskiej,
7) Dyrektorzy Wydzialow, Kierownik USC oraz ich Zastepcy,

8) pracownicy, ktorych stanowisko, zakres powierzonych zadan oraz czynnosci uzasadniajg postugiwanie
si¢ pieczatka imienna.

3. Pieczatki imienne moga uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze tytul fub tytuly zgodne
z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia i kwalifikacjami.

4, Pieczatki imienne innegj tresci moga posiadac 1 stosowaé nastgpujace osoby:
1) "z up. Burmistrza" — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza,
2) "z up. Skarbnika" — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Skarbnika Miasta
1 Grany .
§ 5.
W Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig uzywane sa, oprdcz pieczgci urzgdowych, pieczatek
naglowkowych i imiennych nastgpujace pieczatki:

1) wplywowe,

2) specjalne, otresci zwiazanej zokre$lona kategorig spraw zalatwianych przez dang komorke
organizacyjna,

3) inne, ktorych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dzialania badz doraznych potrzeb.

ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 6.

1. Zamdwienia na wykonanie pieczeci ipieczatek skladaja Dyrektorzy Wydzialow do Wydzialu
Organizacyinego i Obstugi Mieszkaficow na wniosku, ktorego wzor okreslono w Zalaczniku Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wydziat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow weryfikuje tres¢ zamawianych pieczgel 1 pieczatek
pod wzgledem formalno-prawnym, a takze w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska.
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3. W przypadku pieczatek innych niz urzedowe, naglowkowe oraz imienne, stwierdzenia poprawnosci ich
tresci pod wzgledem formalno-prawnym dokonuje wnioskujacy Dyrektor na formularzu zapotrzebowania,
o ktérym mowa w ust, 1.

4. Pieczecie urzedowe wykonywane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 .
w sprawie tablic ipieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zmianami) oraz Ustawa z dnia
31stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych
(Dz. U. Nr 235, poz. 2000 ze zmianami) w czesci dotyczacej pieczeci urzedowych.

PRZECHOWYWANIE I LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§7.

1. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki Wydzial Organizacyjny dokonuje ich rejestracji, zgodnie z wzorem
stanowigeym Zalgeznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia iwydaje za pokwitowaniem Dyrekiorowi
komorki organizacyjnej zamawiajacej piecze¢ lub pieczatke, lub pracownikowi dla ktorego pieczatka
zostata wykonana {w przypadku pieczatek imiennych).

§8.

1. Pieczecie i pieczatki sa wlasnoscig Urzedu Miasta | Gminy Naklo nad Notecia, ktory ponosi koszty ich
wytworzenia.

&%)

. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sq odpowiedzialni za uzywanie pieczeei urzedowyeh i pieczatek
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Za pieczecie imienne osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy.

4. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac w zelaznych szafach lub kasetkach. Podczas urzedowania
powinny one znajdowacd sig w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczgc.

5. Pieczatki nalezy przechowywac w adpowiednio zabezpieczonych szafach lub szufladach.

§9.

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek, nalezy je niezwlocznie
zwroci¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Obsiugi Mieszkancow

]

. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, zobowiazany jest rozliczyé sie z pobranych
i uzytkowanych pieczeci ipieczatek u Dyrektora Wydziatu. Dyrektorzy iosoby na samodzielnych
stanowiskach pracy rozliczaja si¢ z pieczeci ipieczatek w Wydziale Organizacyjnym i Obshugi
Mieszkancow.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja powolana sposrdd pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego

i Obslugi Mieszkancow, Kktorzy zczynnosci tej sporzadzaja protokél, wedlug wzoru okreslonego

w Zalgeznilm Nr 3.

4, Nieuzywane pieczecie urzedowe Wydzial Organizacyjny i Obslugi Mieszkancow przekazuje niezwlocznie
do Mennicy Panstwowej.

5. Likwidacja lub przekazanie pieczgei do Mennicy odnotowywane jest w rejestrze prowadzonym przez
Wydzial Organizacyjny i Obslugi Mieszkancow.
§ 10.

1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci ipieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Wydzial
Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow z podaniem okolicznosei utraty pieczgei [ub pieczatki oraz
wskazaniem osoby, ktdra dopuscita do ich utraty.

)

. Wydzial Organizacyjny iObslugi Mieszkancow zglasza kradziez fub utrate pieczgci urzedowych
na Policje i oglasza ten fakt w prasie lokalnej oraz powiadamia Mennice Panstwowa.

d: 74456806-0ADD-4E17-9FCO-EASRG7 1 C308. Prayjety Strona 3



(% )

. W przypadku utraty pieczgtek, powiadomienie Policji i prasy lokalnej nastgpuje z polecenia Burmistrza
lub asoby upowaznione;].

4. 7 czynnosei, o ktorych mowa w ust. 112, sporzadza sie notatki stuzbowe.

ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK IMIENNYCH PRZEZ GMINNE
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE IJEDNOSTKI POMOCNICZE

§11.

1. Jednostki organizacyjne zamawiajg pieczecie urzedowe za posrednictwem Urzedu Miasta 1 Gminy
w Nakle nad Notecia. Koszt wytworzenia pieczeci urzedowej ponosi jednostka organizacyjna.

I~

. Zamdwienia na pieczecie urzedowe nalezy kierowaé do Wydzialu Organizacyjnego 1 Obslugi
Mieszkancow za w Zalyeznilku Nr 4.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych i przewodniczacy organdéw wykonawezych jednostek
pomocniczych przedstawiaja tres¢ swojej pieczatki imiennej do akceptacji Dyrektorowi Wydzialu
Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow, na wniosku okreslonym w Zalacznika Nr 5do niniejszego
Zarzadzenia. Realizacja zamowienia nalezy do jednostki organizacyjnej / jednostki pomoeniczej.

4, Pieczatki imienne kierownikow jednostek organizacyjnych ijednostek pomocniczych oraz pozostate
pieczatki stosowane w jednostkach organizacyjnych i pomocniczych stanowig wlasnosé tych jednostek
i wytwarzane sa na ich koszt.
§ 12,
Zobowiazuje sie osoby uzywajgce pieczatki i pieczeeie urzgdowe, ktore nie spelniajg wymogow okreslonych
niniejszym zarzadzeniem, do biezacego wycofywania ich z uzytku.
§ 13.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow.

§ 14,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURM! TRZ
SgawaiNif/NQmemm
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Noteciy
z dnia | marca 2012 v,

Picczec komorki organizacyjnej Naklo nad Notecig, dnia ... 20001

Wydzial Organizacyjny i Obslugi Mieszkancow
trzad Miast i Gminy
w Nalde nad Notecig

WNIOSEK O ZGODE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI*

Na podstawie §06 Zarzadzenia Nr ... /2012 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia
zdnia.............. 2012 roku w sprawie pieczgci urzedowych i pieczgtek,

wnosze o wykonanie
1) pieczeci urzedowej wedlug ponizszej tresci®

1. pieczed urzedowa —metalowa, tloczona pieczec okragla zawierajaca pos$rodku wizerunek orla ustalony

dla godla, 8 W OtOKU NAPHS .eeiii i e s
2. pieczed urzedowa ~ metalowa, thoczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku herb Gminy Naklo nad
INOECIH . 8 W OLOKU DADPIS ottt sr s e s e s ee s b aere e neeas *
UZASADNIENIE

zawierajace podstawy prawne stosowania zamawiang] pieczeci urzedowej

podpis i picezed Dyrektora/KKierownika

2) pieczatki wedlug ponizszej tresei*:

Potwierdzenie poprawnoscei formalno-prawnej (zgodnie z § 6 ust. 2 Zarzadzenia)*

Wypelnia Wydzial Organizacyjny i Obstugi Mieszkanciw

Naklo nad Notecig, dnia ............ 20... roku
Tresc pieczatki/pieczeci zgodna z:
1. doKumentacia KAATOWA .....ovvr ittt e e e e e
2. wzorem pieczatek okreslonych w Zalgezniku Nr 1 oo
TR 7 . U
* niepoirzehne skreslic podpis Dyrektora Wydzintu
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Zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 5172012
Burmistrza Miasta i Gminy Nakle nad Notecig
z dnia 1 marca 2012 r.

PROTOKOL Nr ............ ZARIA veenerneeneenenns

dot. likwidacji zuzytych, uszkodzonych i zdezaktualizowanych pieczqtek w Urzedzie Miasta i Gminy Naklo
nad Notecig.

Na podstawie § 9 ust. 3 Zarzadzenia Nr ...... /2012 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia z dnia

......... 2012 r. w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek,

Komisja w skladzie: /imig i nazwisko/

przeprowadzila w Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia likwidacje ............... szt. pieczatek,

wedlug Zalaeznika do niniejszego protokotu. poprzez ich:

Odzyskane  z pieczatek  obudowy, etUL . ) ereeerreeeeteeee e \
przekazano do dalszego wykorzystania. Pozostale zniszczone i znieksztalcone wilosci ... SZL.
zlikwidowano.

Na tym protokdl zakonczono i podpisano.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 51/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naldo nad Notecig
z dnia | marca 2012 r.

Pieczed jednosrki organizacyinef

Nalklo nad Notecig, dnia ............ 20... roku

Wydzial Organizacyjny i Obslugi Mieszkancow
Urzad Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECT URZEDOWEI]

Na podstawie § 11 ust. 2 Zarzadzenia Nr ...... /2012 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig
zdnia ..o 2011 r. w sprawie pieczeci urzgdowych i pieczatek,

wnosze 0 wykonanie pieczeci urzedowej wedlug ponizszej tresci:

1. pieczeé urzedowa ~ metalowa, tloczona pieczed okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony
dla godla, a w otoku napis

2. pieczed urzedowa — metalowa, toczona pieczed okragla zawierajaca posrodku herb Nakla nad Notecia.
AW OTOKI TUBDPIS oo ivvrisssiiae s e smssre om0 8RR 34 *
UZASADNIENIE

zawierajace podstawy prawne stosowania zamawianej pieczeci urzedowej

podpis i picczet kierownika jednostki organizacyjnej

Potwierdzenie zasadnoSci:

Dyrektor Wydzialn Organizacyjnego i Obslugi Mieszkafcow

Zalgczniki:

Oswiadczenie Platnika upowazniajgcego Mennicg Panstwowa
do wystawienia faktury bez podpisu odbiorcy,
oraz informacja o nr NIP Platnika.

*wlasciwe zakreslic
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Pieczed jednostki organizacyfnel / pomocniczef

Zalyceznik Nr 5 do Zarzgdzenia Nr 51/2012
Burmistrza Miasta it Gminy Naklo nad Notecig
zdnia | marca 2012 r.

Naklo nad Notecig, dnia ............ 20...r

Dyrektor

Wydziatu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkancow
Urzedu Miast i Gminy w Nakle nad Notecig

WNIOSEK O ZGODE NA WYKONANIE PIECZATKI IMIENNEJ

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych i przewodniczacych organdw wykonawezych
jednostek pomocniczych

Na podstawie § 11 ust. 3 Zarzadzenia Nr ...... /2012 Burmistrza Miasta i Gminy Nakio nad Notecia
zdnia ... 2012 roku w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek,
wnosze 0 wykonanie pieczatki imiennej ponizszej tresci:
UZASADNIENIE
podpis i pieczgd kicrownikn jednosthi organizacyjnej
Alkceptacja:

Dyrektor Wydziatu Organizacyjnege i Obslugi Mieszkancaw
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