ZARZADZENIE NR 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska

z dnia 03.01.2022 r.

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci
i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Iwaniskach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020
r.poz. 713 z p6zn. zm.), w zwiazku z ustawg z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej oraz pieczeciach panstwowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1509) zarzadza sig, co
nastegpuje:

§1.

1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczg¢ci 1 pieczatek na potrzeby Urzedu
Miasta i Gminy Iwaniska, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w
przypadku utraty przez nie cech uzytkowych .

2. W Urzedzie Miasta i Gminy Iwaniska sg stosowane i uzywane, o ile przepisy szczegdtowe nie
stanowig inaczej:

1) okragte pieczecie urzedowe:

a) Burmistrz Miasta i Gminy Iwaniska wg wzoru:




¢) Urzad Stanu Cywilnego w Iwaniskach wg wzoru:

2) pieczatki nagtéwkowe:

a) Urzad Miasta i Gminy Iwaniska wg wzoru:

Urzad Miasta i Gminy Iwaniska
27-570 Iwaniska
ul. Rynek 3, tel. (15) 860 12 54
NIP 863-124-95-81

b) Gmina Iwaniska wg wzoru:

GMINA IWANISKA
ul. Rynek 3
27-570 Iwaniska
NIP 863-15-70-426, REGON 830409821

c¢) Burmistrz Miasta i Gminy Iwaniska wg wzoru:
Burmistrz Miasta i Gminy Iwaniska

27-570 Iwaniska , ul. Rynek 3
Tel. (015) 860 12 54



d) Urzad Stanu Cywilnego w Iwaniskach wg wzoru:

URZAD
STANU CYWILNEGO
w Iwaniskach
27-570 Iwaniska

e) Rada Miejska Iwaniska wg wzoru:

Rada Miejska
Iwaniska

f) Przewodniczacy Rady Miejskiej Iwaniska wg wzoru:

Przewodniczacy Rady Miejskiej

Iwaniska
3) pieczatka wplywowa wg wzoru:
Wptyneto
Kancelaria U M 1 G w Iwaniskach
Dnia .......cccooveen. ... Nr...........

4) pieczatki imienne,
5) pieczatki:
a) Za zgodnos¢ kopii z oryginatem wg wzoru:

Za zgodno$¢ kopii
z oryginalem

b) Za zgodno$¢ odpisu z oryginatem wg wzoru:
Za zgodno$¢ odpisu z oryginalem
¢) Stwierdzam wtasnorgczno$¢ podpisu wg wzoru:
STWIERDZAM
Wilasnorecznos¢ podpisu

Ob.

zam.




6) inne pieczatki, wtym pieczatki specjalne wynikajagce zprzepisOw prawa, badz przydatne w obiegu
wewnetrznym dla potrzeb pracownikéw Urzedu w zwigzku zrealizowanymi zadaniami, utatwiajace lub
upraszczajace prace biurowa, tj.:

- pieczatki formularzowe zawierajace odci$nigty tekst wymagajacy wypekienia (uzupehienia) rgcznego
1 spelniajace role formularza,

- pieczatki informacyjne zawierajace pojedyncze wyrazy lub krotkie teksty typu ,, Za potwierdzeniem odbioru
Avis de reception”.

§ 2.

1. Pieczecig urzgdowa jest metalowa, tloczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis Urzad Miasta i Gminy Iwaniska, Burmistrz
Miasta i Gminy Iwaniska, Urzad Stanu Cywilnego w Iwaniskach, Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w
Iwaniskach.

2. Piecze¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegodlnej
wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnos$ci prawnych, np. na zarzadzeniach
Burmistrza, decyzjach administracyjnych, za§wiadczeniach oraz na dokumentach wynikajacych z przepisow
o aktach stanu cywilnego.

3. Pieczgci urzedowych uzywaja pracownicy do sygnowania sporzadzonych dokumentow w zwigzku
z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, z realizacji zadan wlasnych gminy oraz na
urzedowych dokumentach okolicznosciowych lub o charakterze reprezentacyjnym stosowanym przez
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska lub Przewodniczacego Rady Miejskie;.

4. Odrebne przepisy okreslajag wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wykonania,
zasady zamawiania, sposOb przechowywania oraz postgpowania z piecz¢ciami, ktdre utracity swojg warto$é
uzytkowa oraz zasady postepowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczgci.

§ 3.

1. Pozostale pieczatki wymienione w §1 ust. 2 uzywane przez pracownikow przybieraja ksztalt
prostokatny.

§ 4.

1. Pieczatki ,,Burmistrz Miasta i Gminy Iwaniska” uzywa si¢ na dokumentach obejmujacych zakres
spraw nalezacych do wylacznej kompetencji Burmistrza.

2. Pieczatka ,,z up. Burmistrza” moze by¢ uzywana przez pracownikdw wylgcznie na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci
1 wylgcznie w granicach stosowanego upowaznienia.

§ 5.

1. Do dysponowania pieczatki ,,Za zgodno$¢ kopii z oryginatem” potwierdzajaca autentycznos$¢ pism
1 dokumentdéw uprawniony jest Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz oraz Skarbnik.
2. Wylaczenie od zasady o ktérej mowa powyzej, dotyczy wylacznie tych pracownikow, dla
ktérych uzywanie pieczeci ,,Za zgodno$¢ kopii z oryginalem” wynika z powierzonego im zakresu
czynnosci stuzbowych lub udzielonego upowaznienia przez Burmistrza Miasta i Gminy.



§ 6.

Do uzywania imiennych pieczatek sg uprawnione osoby:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Iwaniska,
2) Sekretarz Miasta i Gminy Iwaniska,
3) Skarbnik Miasta i Gminy Iwaniska,
4) Inni pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie si¢ takg pieczatka.

§7.

1. Wniosek na wykonanie pieczgci lub pieczatki sporzadza pracownik na stosownym formularzu
stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy.
3. Pracownik ds. obstlugi sekretariatu Burmistrza i spraw kancelaryjnych sprawdza wypeliony wniosek,
o ktérym mowa w ust. 1, pod wzglgdem formalno - prawnym oraz potwierdza:
- zgodno$¢ uktadu (wzoru) pieczgci/pieczatki oraz jej treSci z wytycznymi zawartymi Ww niniejszym
zarzadzeniu,
- prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza.
4. Pieczgcie imienne mogg uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze jego tytut lub tytuly zgodne
z udokumentowanym wyksztatceniem.
5. Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej pieczeci lub pieczatki z wymaganiami zawartymi
Ww niniejszym zarzgdzeniu, Sekretarz Miasta i Gminy zleca wykonanie pieczgci badz pieczatki.

§8.

1. ,,Rejestr pieczeci ipieczatek” zwany dalej ,rejestrem”, w ktorym ewidencjonuje si¢ pieczecie
i pieczatki wykonane zgodnie z wnioskiem, o ktorym mowa w §7 ust. 1 prowadzi pracownik ds. obstugi
sekretariatu Burmistrza i spraw kancelaryjnych .

2. Pieczgcie 1 pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w rejestrze.

3. Rejestr powinien zawieraé:

1) liczbe porzadkowa,

2) odcisk pieczgci/pieczatki (tresc),

3) date odbioru pieczeci/pieczatki, imi¢ i nazwisko odbierajacego,

4) podpis odbierajacego,

5) date zwrotu pieczegci/pieczatki, imi¢ i nazwisko zwracajacego,

6) podpis zwracajacego,

7) date i powod likwidacji, podpis Przewodniczacego Komisji Likwidacyjne;.

4. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2.

5. Rejestr winien by¢ prowadzony rzetelnie i na biezaco aktualizowany.

6. Pracownik ds. obstugi sekretariatu Burmistrza i spraw kancelaryjnych zobowigzany jest do
przeprowadzenia w terminie do konca czerwca br. jednorazowej inwentaryzacji iokreSlenia stanu
wszystkich pieczgci i pieczatek bedacych w posiadaniu pracownikow na formularzu stanowiacym zatacznik
nr 3.

§9.

1. Pieczgcie 1 pieczatki uzywa si¢ wylacznie do zalatwiania spraw stluzbowych. Za ich uzywanie
odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktoremu przekazano pieczg¢ lub pieczatke.

2. Uzytkowane pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywaé w sposdb gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg lub bezprawnym ich uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczgcie
i pieczatki winny by¢ zabezpieczane w zamknigtych biurkach Iub szafkach. W przypadku kradziezy lub
utraty pieczgci lub pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika ds. obstugi sekretariatu Burmistrza



i spraw kancelaryjnych z podaniem okolicznosci, w ktorych to nastgpito. Z czynno$ci tej sporzadza si¢
protokot.

§ 10.

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci lub pieczatki nalezy przekazac ja do
likwidacji pracownikowi ds. obstugi sekretariatu Burmistrza i spraw kancelaryjnych wraz z formularzem
zgloszenia likwidacji, ktory stanowi zatgcznik nr 4.

2. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci 1 pieczatek oraz ich zlikwidowanie odnotowuje sie¢
w Rejestrze, o ktorym mowa w §8.

§11.

1. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje si¢ raz wroku do kofica czerwca , poprzez fizyczne
zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje 1 dalsze uzywanie.

2.7 czynno$ci, o ktorych mowa powyzej sporzadza si¢ protokol, wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 5.

3. Zniszczenie nastgpuje w sposob zapewniajacy likwidacje tekstu, np. przez oddzielenie go i zniszczenie

(pocigcie).
§12.

Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wylacznie Mennica Panstwowa na wniosek, ktory
powinien zosta¢ podpisany przez Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska .

§ 13.

1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie i pieczatki
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracily uzyteczno$ci w wyniku ww. zmian,
mogag by¢ przekazane do dalszego uzytkowania nowym komorkom/osobom.

2. Czynno$ci wymienione powyzej odnotowuje si¢ w rejestrze .

§ 14.

Pracownik, z ktorym rozwigzana zostaje umowa o prac¢ zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych
1 uzytkowanych pieczgci i pieczatek.

§ 15.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia
oraz do Scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 16.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§17.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta i Gminy
Iwaniska

Marek Staniek



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01 2022 r.

Zalacznik].pdf

Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3 /2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01.2022 1.

Zalacznik2.pdf

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01.2022 1.

Zalacznik3.pdf

Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01.2022 1.

Zalacznik4.pdf

Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01. 2022 1.

Zalacznik5.pdf



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01. 2022 1.

Iwaniska ,dn...................

ZAPOTRZEBOWANIE
na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzedu

Zgodnie z § 7 ust. 1 zarzgdzenia Nr 3 /2022 Burmistrza Miasta i Gminy lwaniska
z 03.01. 2022 r. w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy Iwaniska prosze o wyrobienie
pieczeci/pieczatki/tek o tresci:

(podpis osoby sktadajgcej zapotrzebowanie)

Stwierdzam poprawnos$¢ tresci ww. pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i jej
zgodnosci z przepisami prawa.

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie ww. pieczeci/pieczatki/tek.

(podpis osoby upowaznionej do prowadzenia ,Rejestru pieczeci i pieczatek”)

Sprawdzit i zatwierdzit:

(podpis Sekretarza Miasta i Gminy



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
7 dnia 03.-01.2022 1.

REJESTR PIECZECI | PIECZATEK W URZEDZIE MIASTA | GMINY

IWANISKA
Lp. Odcisk Data odbioru Podpis Data zwrotu Podpis Data i powdd
pieczeci/ pieczeci/pieczatki, | odbierajacego | pieczeci/pieczatki, Zwracajacego likwidacji, podpis
pieczatki imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko Przewodniczacego
(tres¢) odbierajacego Zwracajgcego Komisji

Likwidacyjnej




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr  3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska

z dnia 03.01.2022 r.

INWENTARYZACJA PIECZECI | PIECZATEK W URZEDZIE MIASTA | GMINY
IWANISKA

wg. stanu na dzien

Lp.

Stanowisko

Odcisk
pieczeci/pieczatki

Stan zuzycia
badz
uszkodzenia
pieczeci/pieczatki

UWAGI
np.
dezaktualizacja

Podpis
uzytkownika

sl Nl B B




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01.2022 r.

Iwaniska ,dn...................

ZGLOSZENIE
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Iwaniska

W zwigzku z § 10 ust. 1 zarzadzenia Nr 3 /2022 Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 03.01.2022 r. w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy lwaniska wnosze o likwidacje
nastepujgca pieczec/pieczatke:

(podpis osoby zgtaszajacej likwidacje)



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska
z dnia 03.01.2022 r.

PROTKOL
z likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Iwaniska z dnia .............

Zgodnie z §11 zarzadzenia Nr 3/2022 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 03.01.2022 r.
w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci
i pieczagtek w Urzedzie Miasta i Gminy lwaniska Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

1) e - Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej,
) - Cztonek Komisji Likwidacyjnej,

3 ) - Cztonek Komisji Likwidacyjnej,
przeprowadzita likwidacje ...... sztuk pieczatek.

Likwidacja polegata na trwatym zniszczeniu uniemozliwiajgcym ich identyfikacje i dalsze
uzywanie.

Odciski kasowanych pieczgtek stanowig zatgcznik do protokotu.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.



