Zarzadzenie nr 0050.32.2011
Burmistrza Gminy Czarne

z dnia 25 marca 201 1r

w sprawie : pieczgel urzegdowych i pieczatek stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.

U. z2001r. Nr 142, poz.1591 z péZn. zm.) . art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych ( Dz. U. z 2005r,
Nr 235, poz. 2000 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych ( Dz.U. z 1955r. Nr 47, poz. 316 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje :

§1. Urzad Miasta 1 Gminy w Czarnem uzywa, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej:

1) pieczeci urzedowych,
2) pieczeci nagloéwkowych :

3)

4)

- BURMISTRZ CZARNEGO,

- Urzad Miasta i Gminy w Czarnem z podaniem adresu, NIP i Regonu oraz nr
telefonow ™

- Gmina Czarne woj. pomorskie z podaniem NIP i Regonu
-ZASTEPCA BURMISTRZA CZARNEGO

- Urzad Stanu Cywilnego w Czarnem wojewodztwo pomorskie,
pieczgci podpisowych

- zup. BURMISTRZA , imi¢ i nazwisko , zajmowane stanowisko,

- BURMISTRZ z podaniem imienia i nazwiska

- ZASTEPCA BURMISTRZA z podaniem imienia i nazwiska

- SKARBNIK GMINY z podaniem imienia i nazwiska,

- SEKRETARZ GMINY z podaniem imienia i nazwiska

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego z podaniem imienia i nazwiska
innych pieczeci, o ktorych mowa w §5 niniejszego zarzadzenia

. Pieczg¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi.

stanowigcych  podstawg do podjecia okreslonych  czynnosci  prawnych,
zaswiadczeniach i innych dokumentach zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
Urzgdowsa pieczgciq jest metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:




E.‘J

§3

§4

1) Burmistrz Czarnego — o Srednicy 36 mm , z zastrzeZeniem iz z uwagl na
szczuplo$¢ miejsca w dowodach osobistych uzywa sig¢ pieczgei urzegdowej o
srednicy 25 mm.

2) Gmina Czarpe - o $rednicy 36 mm ,

3) Urzad Stanu Cywilnego w Czarnem — o Srednicy 36 mm.

Pieczecia urzedowa gminy jest rOwniez pieczg¢ okragla zawierajaca posrodku

herb gminy z napisem w otoku Urzad Miasta i Gminy w Czarnem

Odcisk pieczeci , o ktdrej mowa w ust.3 nie moze by¢ umieszczany na dokumentach

urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowej.

Piecze¢ ,, Burmistrz Czamego™” uzywa Burmistrz na dokumentach obejmujacych
zakres spraw nalezacych do jego wylacznej kompetencji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

W sprawach , o ktérych mowa w ust. 1 moze by¢ uzywana piecze¢ nagléwkowa z
napisem ,,Urzad Miasta i Gminy w Czarnem ,, o ile przepisy szczegélne nie stanowia
inaczej.

. Pieczatka ,, z up. Burmistrza” moga uzywaé¢ osoby wylacznie na podstawie

upowaznienia udzielonego przez Burmistrza do wykonania w jego imieniu
okreslonych czynnosci ( np. wyvdawania decyzji administracyjnych ) wylacznie w
granicach stosownego upowaznienia.

Zamowienia pieczgei urzgdowej dokonuje sig na pismie opatrzonym podpisem Burmistrza
lub pracownika przez niego wyznaczonego. W zamowieniu okresla si¢ osobeg
upowazniong do odbioru wykonanej pieczgei z podaniem nazwiska oraz dokladnego
adresu, pod ktéry wykonana piecze¢ ma by¢ przestana jako polecona przesytka pocztowa.

§5
1.

2.

3.

W Urzedzie Miasta 1 Gminy Czarne uzywane sa ponadto inne pieczatki, takie jak:

1) pieczatki z datg wplywu

2) pieczatki o tresci zwigzanej z okreslong kategorig spraw zalatwianych przez dana
komorke organizacyjng lub jej pracownika.

3) pieczatka ,, ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM™ — potwierdzenie autentycznosé
pism i dokumentéw urzedowych.

Wykonanie pieczatek okreslonych w ust. 1 nastepuje na wniosek kierownika referatu

badz komdrki organizacyjnej skierowany do Sekretarza Gminy

Pracownik ds. sekretarsko-organizacyjnych sprawdza zgodno$¢ wniosku z

obowigzujgecymi przepisami w zakresie wykonywania pieczeci .




4. Do dysponowania pieczatka ,, ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM” potwierdzajacy
autentycznos¢ pism i dokumentéw uprawniony jest kierownik referatu. Zgodnosé¢ z
oryginalem dokumentu potwierdza burmistrz, jego zastgpca , sekretarz badz
kierownik referatu , wlasnorgcznym podpisem i datg,

5. Wylacznie od zasad, o ktdrej mowa w ust. 4, dotyczy wylacznie tych pracownikéw,
dla ktérych uzywanie pieczeci : ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM™ wynika z
powierzonego im zakresu czynnosci stuzbowych lub z ogélnych przepiséw prawa.

§6

1. pieczgcie urzgdowe nalezy przechowywaé w metalowych szafach lub w kasetach. W
trakcie wykonywania obowigzkéw sluzbowych powinny znajdowaé sie one w
miejscu dostgpnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczecie.

2. o utracie pieczgci urzgdowej, o ktdrej mowa w §2, kierownik referatu lub pracownik,
ktory ma powierzona pieczg nad nig zawiadamia niezwlocznie Burmistrza z podaniem
okolicznosci utraty pieczgei, ktory z  kolei niezwlocznie zawiadamia o
okolicznosciach utraty pieczeci Mennicg Panstwowa lub wyspecjalizowany podmiot,
ktory wykonal dang pieczgc oraz policj¢ lub prokurature.

§7

1. Pieczgcie urzedowe, kidre nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w
szczegolnodei z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, zniesienia jednostki
organizacyjnej lub zmiany przepisoOw uprawniajacych do uzywania pieczeci, nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do pracownika na stanowisko ds. sekretarsko-
organizacyjnych, ktéry nastgpnie przekazuje je do Mennicy Panstwowej lub innemu
podmiotowi, ktory je wykonal.

2. Po dokonaniu przez Mennicg lub podmiot, ktéry wykonal pieczeé, zniszczenia
przekazanych pieczgei Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich otrzymuje
protokol tej czynnodei , stanowigey podstawe zdjecia z ewidencji

§8

1. Jezeli pieczgc ,, z up. Burmistrza™ lub pieczg¢ naglowkowa nie moze by¢ uzywana z
jakiejkolwiek przyczyny, w szczegolnosci z powodu jej zuzycia lub uszkodzenia,
cofnigcia upowaznienia dla osoby uprawnionej do jej stosowania, likwidacji komorki
organizacyjnej badZz zmiany jej nazwy, kierownik referatu lub samodzielne
stanowisko pracy zobowigzani s przekaza¢ ja niezwlocznie do pracownika ds.
sekretarsko-organizacyjnych ktory dokonuje jej zniszczenia, a nastgpnie odnotuje w
odpowiednim rejestrze fakt jej likwidacji.

2. Zniszczenie pieczgci nastgpuje w sposob zapewniajacy likwidacje nosnika tekstu np.
przez oddzielenie go i zniszczenie umozliwiajace wykorzystanie go w poprzednim
charakterze ( poprzez pocigcie, spalenie, itp.) Za przeprowadzenie likwidacji zdanych
pieczeci odpowiedzialne jest stanowisko ds. sekretarsko-organizacyjnych




3. Za zwrot pieczgci pracownika, ktory utracil prawo jej uzywania ( zwolnienie,
przeniesienie itp.) odpowiedzialny jest kierownik referatu, w ktérym pracownik ten
jest zatrudniony.

4. W przypadku zgubienia pieczeci kierownik referatu zawiadamia niezwlocznie o
utracie pieczeci stanowisko ds. sekretarsko-organizacyjnych, ktéry o tym fakcie
informuje bezposrednio przetozonego

§9

Na stanowisku ds. sekretarsko-organizacyjnych prowadzony jest rejestr pieczeci , w tym takze
urzedowych, obejmujacych ewidencje zamawianych pieczeci i przekazywanych do kasacji.
Rejestr prowadzony jest w ukladzie chronologicznym i zawiera odbitki wykonanych pieczgci,
potwierdzenie odbioru oraz potwierdzenie zdania, dat¢ zdania, dane personalne osoby
zdajacej oraz okolicznosei przyjecia zdawanej pieczeci.

§10

Kierownicy referatdw oraz sekretarz gminy zobowigzani sq zapewni¢ kierowanym przez
sichie komoérkom organizacyjnym stosowne pieczgeie w  liczbie odpowiadajacej
uzasadnionym potrzebom.

§11

Za zgodne z obowiazujacymi przepisami uzywanie pieczgci urzgdowej oraz pozostalych
pieczeci przez poszezegdlnych pracownikéow referatéw Urzedu Miasta i Gminy Czarne
odpowiadaja pracownicy uzywajacy tych pieczgei , a nadzoér w tym zakresie sprawuje
Sekretarz Gminy.

§12

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§13

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 201 1r.




