ZARZADZENIE Nr 36/2012
BURMISTRZA LUBRANCA
z dnia 13 lipca 2012 roku

w sprawie stosowania piecz¢ci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Lubrancu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn . zm. ' )

Burmistrz Lubranca
zarzadza, co nastgpuje :

§ 1. Ustala si¢ nastepujace zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na
potrzeby dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Lubrancu, ich ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku
celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. 1. W urzedzie moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczecie nagtdéwkowe, imienne
oraz inne pieczatki, co wynika z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow w zwigzku
z realizowanymi zadaniami.
2. Pieczgcie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu pozostaja wiasnoscig
urzedu, ktory ponosi koszty ich wykonania.

§ 3. 1. Pieczgcia urzedowa jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,, Urzad
Miejski w Lubrancu ™.

2. Pieczecig urzgdowq moze by¢ réwniez piecze€, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajaca
posrodku zamiast wizerunku orta herb Gminy Lubraniec, ktérego wzér okreslony
w Statucie Gminy Lubraniec.

3. Pieczg¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolnej wagl, stanowigcych podstawg do podjgcia okreslonych czynnos$ci prawnych
np. decyzja, postanowienie, zarzadzenie lub jesli obowigzek umieszczenia jej wynika
z przepisoOw szczegblnych.

4. Odcisku pieczeci urzedowej nie stosuje si¢ na kopiach dokumentéw skiadanych do akt
sprawy w urzgdzie, chyba, ze przepisy szczegoélne stanowig inaczej.

§ 4. 1. W urzedzie stosowane sg , oprocz pieczeei urzedowych, pieczatki:
1) nagtowkowe,
2) imienne,
3) inne, niezb¢dne na poszczegoélnych stanowiskach, w zaleznosci od potrzeb.
2. Pieczatki imienne o tresci ,, z up. Burmistrza Lubranca ” mogg posiada¢ i postugiwac sig
nimi osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Burmistrza Lubranica.

§ 5. Zapotrzebowanie na pieczgcie urzedowe i pieczatki kierowane sa na stanowisko
ds. kancelaryjnych, ktore je weryfikuje i sprawdza zgodnos¢ tresci pieczeci
z obowiazujacymi przepisami.

: Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz.420, Nr 157,
poz. 1241, 22010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 106, poz. 675, z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, 22012 r. poz. 567.



§ 6. 1. Tworzy si¢ ,, Rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Lubrancu ”, zwany

dalej ,, rejestrem ”, w ktorym dokonuje si¢ rejestracji pieczgci i pieczatek.

2. Rejestr prowadzony jest i przechowywany na stanowisku ds. kancelaryjnych przez
inspektora ds. kancelaryjnych, odpowiedzialnego za sprawy pieczeci i pieczatek.

3. Rejestr powinien zawiera¢ mig¢dzy innymi takie dane:
1) odbitke tresci pieczatki,
2) opis i numer pieczgci metalowe;,
3) imie i nazwisko oraz podpis przyjmujacego pieczeé,
4) imi¢ i nazwisko oraz podpis prowadzacego ewidencje.

§ 7. 1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie i pieczatki do uzytkowania, sa
odpowiedzialni za ich uzywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Uzytkowane pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w sposob gwarantujacy ich
ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza lub bezprawnym ich uzyciem.
Po zakonczeniu pracy pieczgcie i pieczatki winny by¢ zabezpieczane w zamknigtych
szafach.

3. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczgci lub pieczatki nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ bezposrednio przelozonego oraz stanowisko ds. kancelaryjnych wraz
z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastgpito .

4. Stanowisko ds. kancelaryjnych dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci,
lub pieczatki o szczegdlnie waznym znaczeniu policji oraz oglasza ten fakt w prasie
lokalnej, w przypadku pieczeci urzedowej zawiadamia rowniez Mennice Pafstwowa.

§ 8. 1. Pieczatki i pieczecie w przypadku ich zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji nalezy
niezwlocznie zwroci¢ na stanowisko ds. kancelaryjnych.
2. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci 1 pieczatek odnotowuje sie w rejestrze.
3. Przeznaczone do likwidacji pieczgcie i pieczatki stanowisko ds. kancelaryjnych
przechowuje w szafie do momentu likwidacji.

§ 9. 1. Powoluyje si¢ stalg ,, Komisje ds. kasacji pieczatek ” w skladzie :
1) Inspektor ds. wojskowych — przewodniczacy komisji,
2) Inspektor ds. kancelaryjnych — cztonek komisji,
3) Inspektor ds. dzialalnosci gospodarczej — czlonek komisji .
2. komisja dokonuje kasacji pieczatek poprzez fizyczne zniszczenie pieczatek .
3. Komisja sporzadza protokot z kasacji pieczatek.

§ 10. 1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzen, pieczecie
1 pieczatki dotychczas uzywane w danym referacie badz na danym stanowisku pracy
moga by¢ przekazane do dalszego uzytkowania nowym komorkom badz osobom.
2. Pracownik, z ktérym zostaje rozwigzana umowa o prace zobowiazany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i1 uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§ 11. W zwiazku ze zmiang Statutu Gminy Lubraniec wszyscy pracownicy urzedu oraz
jednostek organizacyjnych podlegltych Gminie Lubraniec w ciagu 30 dni od dnia wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia obowiazani sa do stosowania prawidlowej nazwy organu
,, Burmistrz Lubranca ” w pieczatkach nagldwkowych i imiennych stosowanych
we wszystkich pismach urzegdowych i decyzjach jednostek organizacyjnych gminy oraz
stanowiskach urzedniczych w urzedzie.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




