Zarzadzenie Nr 41/2023
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie przyjecia Procedury postepowania z pieczatkami stuzbowymi
w Urzedzie Miasta Kobytka

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Procedure postepowania z pieczgtkami stuzbowymi w Urzedzie
Miasta Kobytka w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Administracji.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/95 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 22 sierpnia
1995 r. w sprawie zasad stosowania pieczeci i stempli urzedowych w Urzedzie Miasta

Kobytka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 41/2023
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 27 lutego 2023 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI SLUZBOWYMI W URZEDZIE
MIASTA KOBYLKA

§ 1. INFORMACJE OGOLNE
1. llekro¢ w dalszej czesci bedzie mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kobytka z siedzibg w Kobytce
(05-230) przy ul. Wotominskiej 1;
2) Pieczatce — nalezy przez to rozumieé pieczatki i stemple, a takze pieczecie
w rozumieniu ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz.U. z 2019 ., poz.
1509 z p6zn. zm.);
3) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr pieczeci i stempli, o ktérym mowa
W niniejszej procedurze;
4) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw komérek organizacyjnych,
a takze samodzielne stanowiska, o ktérych mowa w regulaminie organizacyjnym
Urzedu;
5) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, zespoty,
samodzielne stanowiska oraz Urzad Stanu Cywilnego, o ktérych mowa
w regulaminie organizacyjnym Urzedu.
2. W jednostce uzywane sg nastepujgce pieczatki stuzbowe:
1) pieczeci firmowe — zawierajgce w nazwie ,Miasto Kobytka” lub ,Urzad Miasta
Kobytka”;
2) pieczgtki imienne — zawierajgce w nazwie: imie, nazwisko i stanowisko
pracownika lub imie, nazwisko, stanowisko oraz dopisek ,Z up. Burmistrza”;
3) pieczatki pomocnicze, niezbedne w pracy a ustalone przez kierownikow oraz
zatwierdzone przez Sekretarza Miasta;
3. Pieczatki posiadajg wkifady z tuszem w Kkolorze czerwonym. Dopuszcza sie
stosowanie wktadow z tuszem w Kkolorze czarnym w przypadku pieczatek
pomocniczych.

§ 2. ZAMAWIANIE PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. Komorki organizacyjne sktadajg zamowienie (w formie papierowej lub mailowo)
okreslajgc tres¢ zamawianej pieczeci do Wydziatu Administraciji.

2. Tresc pieczatki imiennej winna by¢ zgodna z zakresem obowigzkdw pracownika lub
ze stanowiskiem pracy okreslonym w umowie o prace.

3. Z wnioskiem o wyrobienie pieczeci dla pracownikdéw wystepujg ich kierownicy
skfadajgc zaméwienie do Wydziatu Administracji, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. Pieczecie imienne dla oséb upowaznionych przez Burmistrza (pieczatki ,Z up.
Burmistrza...”) wymagajg dodatkowo potwierdzenia z Wydziatu Kadr i Ptac.

5. Pieczecie firmowe dla poszczegdlnych wydziatdbw wymagajg zgody Sekretarza
Miasta.



§ 3. UPRAWNIENIA DO UZYWANIA PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie firmowe i inne pieczgtki odpowiedzialni
sg za ich przechowywanie i zgodne z przeznaczeniem prawidtowe uzywanie.

2. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sg konieczne do realizacji zadan wynikajgcych z zakresu
czynnosci.

§ 4. ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZATKI SLUZBOWE
1. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie firmowe i inne pieczatki w celu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zobowigzani sg do ich uzywania zgodnie
z przeznaczeniem oraz do ochrony przed dostepem oséb nieuprawnionych.
2. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.
3. Zabrania sie:
1) odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach,
tj. in blanco;
2) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.
4. Pieczatki stuzbowe powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym wylacznie dla
pracownika uprawnionego.
5. Po zakonczeniu pracy pieczagtki powinny by¢ zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.
6. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest
do rozliczenia sie z pobranych i uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie
w rejestrze.

§ 5. ODBIOR PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. Do odbioru pieczgtek stuzbowych upowaznieni sg pracownicy, ktorym przystugujg
pieczatki imienne.

2. Wydanie nowych pieczatek moze nastgpi¢ wytgcznie po zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych (nie nadajgcych sie do dalszego uzytku) pieczatek.

§ 6. EWIDENCJA PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. Ewidencja pieczatek prowadzona jest w rejestrze pieczeci, ktérego wzor stanowi
zatagcznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczatek stuzbowych odbywa sie
za pokwitowaniem odnotowanym w rejestrze pieczeci.

3. Rejestr pieczeci nie obejmuje pieczgtek pomocniczych, w szczegdlnosci:
1) ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym?”;
2) ,za zgodnos$¢ z oryginatem?”;
3) ,zaptacono przelewem ......... "
4) datownik, itp.

§ 7. ZAGINIECIE PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczatki stuzbowej osoba odpowiedzialna
za pieczatke stuzbowg zobowigzana jest do niezwtocznego powiadomienia o tym
fakcie Sekretarza Miasta Kobytka na pismie, z opisem okolicznosci utraty.

2. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczatek stuzbowych odnotowuje sie
W rejestrze pieczeci.



§ 8. LIKWIDACJA PIECZATEK SLUZBOWYCH

1.

2.

3.

o &

Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracajg
do Kierownika Wydziatu Administracji wraz z pisemnym wnioskiem o likwidacje.
Kierownik Wydziatu Administracji przechowuje pieczatki stuzbowe do momentu ich
likwidacji.

Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje Komisja ds. likwidacji pieczeci
i pieczgtek, ktérej sktad osobowy okresla odrebne zarzadzenie.

Posiedzenia Komisji zwotywane sg w miare potrzeb.

Likwidacji dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie — gumki (odlewy pieczeci)
zostajg zdemontowane z obudowy oraz pociete w mate paski w sposob
uniemozliwiajgcy ich ponowne wykorzystanie.

Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sie protokoét stanowigey zatgeznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Zwrot i likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w rejestrze pieczeci.



Zatgcznik nr 1
do Procedury postepowania z pieczgtkami stuzbowymi
w Urzedzie Miasta Kobytka

Tresé Nr pokoju | Pokwitowanie | Pokwitowanie | Potwierdzenie
pieczeci i nazwa odbioru do zwrotu likwidaciji
(odcisk) komorki uzytku (data, | pieczatki (data | pieczeci (nr
org. imie i podpis protokotu,
nazwisko, przyjmujgcego) | data)

podpis)




Zatgcznik nr 2
do Procedury postepowania z pieczgtkami stuzbowymi
w Urzedzie Miasta Kobytka

Kobytka, dnia ..................
PROTOKOL NR .................
LIKWIDACJI PIECZATEK

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:
1) e — przewodniczgcy
2) — cztonek
) — czionek
W ANIU e dokonata likwidacji .................. (ilos¢ sztuk)

zniszczonych/ nieaktualnych pieczatek wyszczegolnionych w rejestrze pieczeci.

Pieczatki zostaty zlikwidowane poprzez

Wykaz zlikwidowanych pieczatek w zatgczeniu



WYKAZ LIKWIDOWANYCH PIECZATEK



