BURMISTRZA NIDZICY
z dnia 3 stycznia 2019 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania, przechowywania oraz
likwidacji piecz¢ci urzedowych i pieczqtek w Urzedzie Micjskim w Nidzicy

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2018r. poz. 994 zezm.) wzwigzku zart.2a pkt3iart. 16c ustawy o gadle, barwach ihymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z2018r. poz. 441 ze zm.) 1§
18 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgel urzedowych (Dz. 1.
Nr47, poz. 316 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Okreslam zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Nidzicy, ich ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania,

§ 2. 1. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczatki nagléwkowe,
pieczatki imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, ktorych koniecznosé stosowania wynika z przepiséw prawa,
badZ potrzeb pracownikéw Urzedu w zwigzku z realizowanymi zadaniami.

2. Pieczgcie 1pieczatki, oktérych mowa w zarzadzeniu, pozostajg wlasnoscia  Urzedu Migjskiego
w Nidzicy, ktory ponosi koszty ich wylkonania.

§ 3. 1. Pieczgeia urzedowq jest metalowa, tloczona pieczed okragla zawierajaca poSrodku wizerunek orla
ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie jednostki organizacyjnej
uprawnionej do uzywania pieczeci urzedowej lub jej elektroniczny wizerunek,

2. Komorki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegélowe nie stanowig inaczej, pieczeci urzedowych
do sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentéw urzgdowych szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnoéei prawnych, zwigzanych z realizacja:

1) zadan wlasnych gminy;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych wdrodze porozumien zawartych
Z organami tej administracji.

3. Odeisku pieczeci urzgdowe]j nie umieszeza sie na kopiach dokumentow skladanych do akt Urzedu
Miejskiego.

4. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci urzedowych zpodnic
z obowiazujacymi przepisami prawa.

5. Wymiary pieczgci urzedowych okredlonych wust.1, podmiot uprawniony do ich wykonania, zasady
zamawiania, sposob przechowywania oraz postepowania z pieczgciami, ktére utracily swaojg warto$é uzytkowa
oraz zasady postepowania w sytuacji zagubienia bad? kradziezy pieczeci okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych ( Dz, U. Nr 47, poz. 316 ze zm.).

§ 4. 1. W Urzedzie Migjskim w Nidzicy stosowane sg pieczatki nagtéwkowe, imienne (podpisowe) i inne
lub tch wizerunki na nosniku elektronicznym wedlug wzoréw okreslonych w wykazie, stanowigcym zalacznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie Miejskim sa:
1} Burmistrz Nidzicy;
2) Zastgpea Burmistrza Nidzicy;

3) Przewodniczacy Rady Miejskiej, Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej i Przewodniczacy Komisji Rady
Migjskiej;

4) Skarbnik Nidzicy;
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3) Sekretarz Nidzicy;

6) Kierownicy wydzialdw;

7yinni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan iczynnosci uzasadnia poshugiwanie sig takg
pieczatka.
3. Pieczatki imienne innej tre§ci mogg posiadac i stosowaé nastgpujgce osoby:

1} ..z upowaznienia Burmistrza” — osoby, w granicach indywidualnego upowaznienia Burmistrza;

2) ,,z upowaznienia Skarbnika™ — osoby, w granicach indywidualnego upowaznienia Skarbnika.

§ 5. 1. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza kierownik lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy na stosownym, jednolitym formularzu "Zapotrzebowanie na wykonanie
pieczeci/pieczatki dla Urzedu Miejskiego w Nidzicy", stanowiacym zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, kierownik lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy kieruje do inspektora do spraw pracowniczych, ktdry sprawdza tre$c pieczeci badZ pieczatki pod
wzgledem formalnym oraz potwierdza:

1) zgodnodé ukladu pieczeci/pieczatki oraz jej tredei z postanowieniami  Regulaminu Organizacyjnego oraz
niniejszego zarzgdzenia;

2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawic upowaznienia udzielonego przez
Burmisirza;

3) zgodnosé stanowiska stuzbowego oraz uprawnien do tytuléw wynikajacych z charakteru wyksztalcenia,
poréwnujgc je z danymi zawartymi w aktach osobowych pracownika.

3. Pieczecie podpisowe mogg uwzgledniaé przy nazwisku pracownika takze jego tytul tub tytuly zgodne
z udolumentowanym charakterem wyksztalcenia.

4, Postanowien ust.2 nie stosuje si¢ do zapotrzebowania na pieczatki inne, ktdrych treéé jest zatwierdzana
przez bezposrednicgo przelozonego pracownika.

§ 6. Po stwierdzeniu zgodnosel trefei zamawianej pieczeci hub pieczatki z wymaganiami, o ktérych mowa
w§ Sust.l, 2i3, Sekretarz Miasta akceptuje wniosek izleca wykonanie pieczeci badZz pieczgiki,
z uwzglednieniem przepisow § 3 ust.4.

§ 7. 1. Prowadzi sig¢ Rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Nidzicy zwany dalej ,.Rejestrem”,
w ktdrym dokonuje sie rejestracji pieczeci i pieczatek wykonanych zgodnie z wnioskiem, o ktorym mowa w §
5 ust.1.

2. Wykonane pieczgeie lub pieczatki wydaje si¢ za pokwitowaniem w Rejestrze kierownikowi, bad?
upowaznionemu do odbioru pracownikowi.

3. Rejestr prowadzony jest i przechowywany w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywaltelskich przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.
4. Rejestr winien by¢ prowadzony rzetelnie i na biezgco akiualizowany.

5. Rejestr prowadzi sie zgodnie z wzorem, stanowigcym zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§8. 1. Kazda komorka organizacyjna zobowiazana jest do prowadzenia wlasnego rejestru pieczeci
i pieczatek wedhig wzoru, stanowiacego zalacznik nr 4 do zarzgdzenia,

2, Rejestry wydzialowe oraz na samodzielnych stanowiskach pracy muszg by¢ prowadzone w sposob
rzetelny i aktualizowane tak, aby ich tres¢ byla zgodna z Rejestrem pieczeci i pieczatek prowadzonym
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Inwentaryzacji 1 okreslenia stanu wszystkich pieczeci i pieczatek bedacych w posiadaniu poszczegdlnych
wydziatow lub samodzielnych stanowisk pracy dokonuje Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich na
wiiosek Burmistrza.

§9. 1. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé wmetalowyeh szafach lub w kasetach. Podezas
wzedowania pieczeé powinna znajdowaé sie wmiejscu dostgpnym tylko dla pracownika =za nig
odpowiedzialnego.
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2. Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradzieza badZ bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczatki winny by¢ zabezpieczane
w zamknietych szafach.

3. O przypadkach kradziezy, czy utraty pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomié Wydzial Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich z podaniem okolicznogei, w ktérych to nastapito.

4. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczatki
o szezegolnie waznym znaczeniu Policji oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej.

5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust.3, sporzadza sie notatki sluzbowe.

§10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, bgdz dezaktualizacii pieczeci lub pieczgtki nalezy
niezwlocznie zwréeic ja do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Pieczecie i pieczatki przekazuje sie do likwidacji do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
w zamknigtej kopercie wraz z formularzem zgloszenia likwidacji, zgodnie z wzorem stanowigcym zaltaeznik nr
5 do zarzadzenia.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek oraz ich zlikwidowania odnotowuje sie w rejestrach
prowadzonych w wydzialach lub na samodzielnych stanowiskach pracy irejestrze prowadzonym przez
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

4. Przeznaczone do likwidacji pieczecie ipieczatki Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
przechowuje w szafie metalowej do momentu ich likwidacji.

§ 11. 1. Powoluje sig stala Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, zwana dalej "IKomisjg".

2. W sklad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji - Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy:
2) Czionek Komisji — pracownik ds. pracowniczych;
3) Selretarz Komisji - pracownik ds. gospodarczych.

3. Likwidacji pieczeci dokonuje si¢ z uwzglednieniem przepiséw wskazanych w § 3 ust.5 zarzadzenia.

4. Likwidacji pieczgtek dokonuje sie raz wroku, do konca pierwszego kwartalu, poprzez fizyczne
zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzywanie.

5. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczatek mozna dokona¢ doraznie - winnym
terminie niz wymieniony w ust. 4.

6. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, sporzadza si¢ protokél, wedhig wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 0 do zarzadzenia.

§12. 1. Za pieczecie ipieczatki bedace w posiadaniu poszezegdlnych  komérek organizacyjnych
odpowiadaja kierownicy tych komérek, przy czym za picczatki imienne (podpisowe) odpowiadaja osobicie
ich uzytkownicy.

2. Kierownik przekazuje poszczegdlnym pracownikom do uzytku pieczatki i pieczecie, ktére sg im
niezbgdne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, odnotowujac ten fakt w odpowiedniej kolumnie rejestru
prowadzonege przez wydzial. Pracownik zobowigzuje sig do uzywania pieczeci 1 pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz przechowywania zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9 ust.1 i 2.

5. W przypadku zmian organizacyjnych, badz innych szezegolnych zdarzen, pieczecie ipieczatki
dotychczas uzywane w danym wydziale bad# na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily uzytecznodci
w wyniku w/w zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym komdrkom, badz
osobom.

4, Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ sie z pobranych
i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

5. Protokdt przekazania sporzgdza sie zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 7 do zarzadzenia,
w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
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§ 13. Nadzér nad przestrzeganiem oraz wilasciwym stosowaniem niniejszego zarzadzenia sprawuja
bezposredni przetozeni poszczegdlnych pracownikow.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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do Zarzadzenia Nr.
Burmigtrza Nidzicy

Zalgeznik Nr 1 A
’ Y405
o GZICY ey
zdnin = ATHLLR G ’ffj)roku

WZORY PIECZECI

Pieezeé metalewa, tloczona okragla zawierajgea posrodku wizerunek orla ustalony dla godla Rzecepospolite]j Polskiej, a w otoku napis:

L
URZAD MIEJSKI
w Nidzicy
2.
BURMISTRZ NIDZICY
3
URZAD STANU CYWILNEGO
w Nidzicy
WZORY PIECZATEK

1. Pieczatka naghwkowa stosowana w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej:

RADA MIEJSKA
w Nidzicy
adres

[V

Pieczatka podpisowa stosowana w sprawach nalezgeych do kompetencji Przewadniczacego Rady:

PRZEWODNICZACY RADY
imig i nazwisko

3. Pieczgtki podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do kompetencfi Wiceprzewodniczaeych Rady:

WICEPRZEWODNICZACY RADY
imig i nazwisko

4. Pieczgiki podpisowe stosowane w sprawach nalezgeych do kompetencji Przewodniczaeych stalych
Komisji Rady Migjskiej:

PRZEWODNICZACY KOMISH
{nazwa komisji)
imig i nazwisko

5. Pieczalki nagbwkowe oraz pieczgtki podpisowe stosowane w sprawach nalezycych do
kompetencii Burmistrza:
1) nagtdwkowa:

BURMISTRZ NIDZICY
adres
2) podpisowa:
BURMISTRZ NIDZICY
imig i nazwisko

6. Pieczatki podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Zastepdiw Burmistrza:

ZASTEPCA BURMISTRZA
imig i nazwisko

7. Pieczatki naghwlkowe oraz pieczatki pedpisowe stosowane w sprawach zalatwianych z upowaznienia
Burmistrza:

1} nagiéwkowa:
BURMISTRZ NIDZICY



adres

URZAD MIEJSKI
w NIDZICY
adres

GMINA NIDZICA
adres

2} podpisowe: BURMISTRZA
zup.
Zastepea Burmistrza
imie i nazwisko

zup. BURMISTRZA

imie i nazwisko
stanowisko sluzbowe pracownika

8. Pieczgtki podpisowe siosowane do czynnoei kontrasygnaty Skarbnika Miasta:

Skarbnik Miasia

imig i nazwisko

7 up. SKARBNIKA

imig i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

9. Pieczgiki nagbwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane przez komirki organizacyjne:
1) nagléwkowa:
URZAD MIEISKI
Nazwa komorki organizacyjnej
adres
2) podpisowa:

Stanowisko sluzhowe
Imie i nazwisko

10. Pieczatki inne, o tresei zgodnej ze zlozonym zapotrzebowaniem, np.:
1) wplywowe;

2) specjalne o tresci zwigzane] z okreslong kategoria spraw zalatwianych przez dang komirke organizacyjny

3) inne, kirych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dzialania, bgdz doraznych potrzeb.



Zalgeznik Nr 2 = famp
do Zarzadzenia NeJY f’a" I
Burmistrza Nidzicy

z dnia?ﬁ{?{ﬂm‘i "iu ;j. roku

Muzwa fkomarki arganizacyjnej

Wydzial Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich
wim

ZAPOTRZEBOWANIE np ...

na wykonanie pieczeei/pieczythiftek
dla Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Zgodnie z § 5 ust. 1 Zarzadzenia Nr ........ Burmistrza Nidzicy zdnia ........... 2019 roku w sprawie zasad
zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
wzgdowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, wnioskuje o wyrobienie pieczeci/pieczatki/tek o
ponizszej tresci :

(1 przypadia wigkszef liczhy zamawianyeh pieezeci/pieczatel) do sapotrzebowania nalezy dolgezye zalgeznil okreflajgey ich liczbe
[ tredd).

poddpis | piec=gika kicrownika wyedsial’ pracownika na
samadzielnyn stanowisky precy

Stwicrdzam poprawnosé tresci w/w pieczgei/pieczatki/tek pod wzgledem Formalnym .

datfct

podpis bezpofrednicgo prevlvzonego” padpis pracewnika
s, pracowniczyeh

Akcepluje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatkiftek.

dita

podpis i pieczgtka sekretar=a
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Zalyeznik Nr 3 —f, 19 a0
do Zarzadzenia Nr.+! (fi /Qb’/}-ﬁ
Burmistrza Nidzicy,

z dnia fE)/ ff Cog o]

Nazwa kemorki organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich
w/m

ZGLOSZENIE

de likwidac§i zbednyeh [ub zuzytych pieczgcei / pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

sperzgdzene w dniu ................. P 20... roku

Zgodnie z § 10 ust. T Zarzadzenia Nr........ Burmistrza Nidzicy z dnia ........... 2019 roku w sprawie zasad

zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowyceh
i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, zdaje do likwidacji nastgpujace pieczgcie/piecztki:

(W preypadin wighszej liczhy cglaszanveh do filavidaeyi pieczgci/pieczqtek) do zeloszenia nalezy dolgezyé zalyeznik okreslajgey ich liczhe i
1resé),

duta

podpis i pigesgtka Merownika vevdsials’ pracownika
zglaszajqeego likwidacje






Zalaeznik Nr 6 - ]Jﬁ@ fjjj

do Zarzadzenia Nr.2(.|
Burmistrza Nidzicy
z dnia i’f"‘ﬂfﬂm 207 roku

NIGZiCa, Meeseiin i inenainerens
PROTOKOL nr ......

likwidacji zbednych Tub zuzytych pieczec / pieczatel
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
sporzgdzony w dRia ..ocoovnennnnneeen... 20.. rokao

Zgodnie z § 11 Zarzadzenia Nr........ Burmistrza Nidzicy z dnia ........... 2019 roku w sprawie zasad
zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania, przechowywania oraz likwidacji pieczgei urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, zdaje do likwidacji nastgpujace pieczecie/pieczatki:

Komisja w sktadzie (imie, nazwisko, wydzial, stanowisko):

przeprowadzifa w Urzedzie Miejskim w Nidzicy tikwidacje ......... szt. pieczeci/pieczatek, wedlug zalacznika
do niniejszego protokotu*, poprzez ich:

* 1V zalgezniku do protokotu nalezy preedstawic wykaz odeiskéw slikwidowanych pleczgeipieczgtel wras = okresleniem liczhy porzadkove),
pod ktdrg dana pieczed/pieczatia zostafa zarefestrowana w Rejesirze pieczeci { pieczgrel Wydzialy Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
w Urzgdzie Miejskin w Nidzicy.






Zalgeznik Nr? oy
do Zarzgdzenia Nehll ,,).“.é.‘t‘f’f.f 7
Burmistrza Nidzicy

z dnia AT ’\f{»-f‘d’«i‘-’i T roku

.............. i

Nidzica, dn

PROTOKOEL nr

przekazania pieczeei/pieczatek
w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy
sporzadzony w dniu......... rereeanae e 20... roku

Zgodnie z § 12 ust. 3, 4, 5 Zarzadzenia Nr ........ Burmistrza Nidzicy z dnia ........... 2019 roku w sprawie zasad
zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i

pieczatek w Urzedzie Migjskim w Nidzicy

finife | nazwiskn, stanowiske i kemdrka organizacying preckazujgeego)

Przekazue ............... sziuk pieczatel/picczeci:

ktorych wykaz odeiskow zawiern zalaeznik do ninigjszego protokoht.

Pieczecie/pieczatld przekazuje sie z powodu;

{ezytelay podpis przekazijacega) fezytelny podpis =yfmnjgeega)






