ZARZADZENIE NR 0A.120.37.2020
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 28 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczgci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgci urzedowych i pieczatek na potrzeby
Urzedu Miejskiego w Kole, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty cech uzytkowania i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. W Urzedzie Miejskim w Kole moga by¢ stosowane:
1) pieczgcie urzgdowe;
2) piecze¢ miasta Kota (okolicznos$ciowa);
3) pieczatki wptywowe;
4) pieczatki nagtdéwkowe;
5) pieczatki imienne (podpisowe),
6) inne pieczatki, wynikajace z przepisdw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kole w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

§ 3. Pieczgcie urzedowe i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wiasno$cig Urzedu
Miejskiego w Kole, ktory ponosi koszty ich wykonania.

§ 4. 1. Pieczgciami urzedowymi sa:
1) metalowa ttoczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis ,,Burmistrz Miasta Kota”;
2) metalowa tloczona pieczg¢ okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis ,,Urzad Miejski w Kole”;
3) metalowa tloczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis ,,Urzad Stanu Cywilnego w Kole”;
2. Pieczgcie urzedowe, o ktorych mowa w ust. 1 umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej
wagi, stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych np. na decyzjach
administracyjnych, zaswiadczeniach.
3. Odcisku pieczgcei urzgdowych nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Urzgdu
Miejskiego w Kole oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlowe
stanowig inaczej.
4. Piecze¢ miasta Kotfa to metalowa tloczona piecze¢ okragta, wycisk suchy, zawierajgca posrodku
herb miasta Kota, w otoku napis ,,SIGILLUM CIVITATIS KOLENSIS AD 1362”.
5. Piecz¢¢ miasta Kota, o ktorej mowa w ust. 4 oraz § 2 ust 2 umieszcza si¢ na dokumentach
o charakterze pamiagtkowym.



§ 5. 1. Uprawnionymi do uzywania pieczatek imiennych sa:

1) Burmistrz Miasta Kofa;

2) Zastgpca Burmistrza Miasta Kota;

3) Sekretarz Miasta Kola;

4) Skarbnik Miasta Kota;

5) Pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Kole, ktérych zakres powierzonych zadan

i czynnosci uzasadnia postugiwanie si¢ pieczeciami.

2. Pieczatki imienne innej tresci moga posiadaé i stosowaé z upowaznienia Burmistrza Miasta Kota
pracownicy w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta Kofa.
3. Pieczgcie urzgdowe i pieczatki stosuje si¢ do zatatwiania spraw stuzbowych.
4. Uzytkownicy pieczeci urzedowych i pieczatek sa zobowigzani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponosza petng odpowiedzialnos¢ za ich uzytkowanie.
5. Pieczgcie urzgdowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz bezprawnym uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pieczecie
urzedowe i pieczatki winny by¢ zabezpieczone.
6. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomic¢ Sekretarza Miasta
Kota z podaniem okolicznosci utraty pieczatki i wskazania osoby, ktéra dopuscita sie utraty.
7. W przypadku kradziezy lub utraty pieczeci urzgdowej nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Burmistrza
Miasta Kota, po czym Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego zawiadamia Komede
Powiatowg Policji lub wiasciwg Prokuraturg oraz Mennicg Polska, z podaniem okolicznosei kradziezy
lub utraty i wskazanie osoby, ktora dopuscifa sie utraty pieczeci.
8. Utracona piecze¢ urzgdowa lub pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru
pieczeci urzedowych i pieczatek.

§ 6. 1. Zamowienie pieczeci urzgdowej i pieczatek dla pracownikéw wydzialow/ samodzielnych
stanowisk nastgpuje na wniosek naczelnika wydzialu, w przypadku samodzielnego stanowiska na
wniosek pracownika, ztozony do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego wg wzoru, ktéry
sanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego rozpatruje wniosek i dokonuje zlecenia
pieczeci urzedowej lub pieczatki.

3. Do wyrobu pieczeci urzgdowej uprawniona jest wylacznie Mennica Polska, do ktérej winno by¢
skierowane na piSmie zamdwienie podpisane przez Burmistrza Miasta Kofa.

§ 7. 1. Tworzy sie rejestr pieczeci urzgdowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Kole, zwany dalej
»rejestrem”,

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym na
stanowisku — Naczelnika Wydziatu.

3. Wzor rejestru okresla zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. Pieczgcie urzgdowe badz pieczatki wydaje sig¢ i odbiera wiasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe o prace lub zostal zmieniony zakres obowigzkow
stuzbowych, obowiazany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych i uzywanych pieczeci urzedowych i pieczatek,
co jest odnotowane w rejestrze. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktéore mogag byé w dalszym ciagu
uzywane zostang przekazane innemu pracownikowi, po wczesniejszym zarejestrowaniu zmian
W rejestrze.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci urzgdowej i pieczatek, nalezy je
niezwlocznie zwréci¢ do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego celem likwidacji.



§ 9. 1. Likwidacji pieczatek dokonuja komisyjnie pracownicy Wydziatlu Organizacyjno —
Administracyjnego na podstawie zgloszenia, ktére stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje
i dalsze uzytkowanie.

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sig protokdl, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje si¢ w rejestrze.

4. W przypadku likwidacji pieczeci urzgdowej sporzadza si¢ protokdt przekazania pieczeci do
likwidacji i przesyta si¢ go do Mennicy Polskiej wg zfacznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczgci urzgdowej z Mennicy Polskiej wykresla sie
pieczec z rejestru pieczgci urzedowych i pieczatek.

§ 10. 1. Ustala si¢ sporzadzenie rejestru uzywanych pieczgci urzedowych i pieczatek wedtug wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Rejestr prowadzony jest przez Wydziat
Organizacyjno — Administracyjny.

2. Rejestr nalezy sporzadzi¢ na dzien 1 stycznia 2021 r. w terminie do 12 lutego 2021 r.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr |

od zarzadzenia nr OA.120.37.2020
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 28 grudnia 2020 r.

(nazwa wydzialu/samodzielnego stanowiska)

Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
Urzedu Miejskiego w Kole

Whiosek o wykonanie piecze¢ci urzedowej/pieczatki*

Na podstawie § 6 zarzadzenia nr OA.120.37.2020 r. Burmistrza Miasta Kota z dnia
28 grudnia 2020 r. w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji
pieczeci 1 pieczatek w Urzedzie Miejskim w Kole, wnoszg o wyrobienie pieczeci urzgdowej/pieczatki*
0 ponizszej tresci:

(podpis wnioskodawcy)

(data)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

od zarzadzenia nr OA.120.37.2020
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 28 grudnia 2020 r.

(zajmowane stanowisko stuzbowe)

Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
Urzedu Miejskiego w Kole

ZGLOSZENIE
zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych/ pieczgtek*

Zglaszam zbe¢dne/zuzyte pieczgeie urzedowe/pieczatki*, znajdujace sie w ....ooovviiiiinan,

(nazwa wydziatu/ samodzielnego stanowiska)

Lp. Odcisk pieczgei urzgdowej/pieczatki Przyczyna zgloszenia likwidacji

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 4

od zarzadzenia nr OA.120.37.2020
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 28 grudnia 2020 .

PROTOKOLNR .......

Sporzadzony w dniu ................ w zwigzku z likwidacja zuzytych, uszkodzonych,
zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzgdzie Miejskim w Kole.

Na podstawie § 9 zarzadzenia nr OA.120.37.2020 r. Burmistrza Miasta Kota z dnia 28 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczgci i pieczatek
w Urzedzie Miejskim w Kole, komisja w sktadzie:

przeprowadzita likwidacje pieczatek w litosci .................. sztuk wedtug zatgcznika do niniejszego

protokotu.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw komisji:

W zalgczniku do protokotu nalezy dokona¢ odcisku pieczatek.



Zatgeznik nr §

od zarzadzenia nr OA.120.37.2020
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 28 grudnia 2020 .

PROTOKOL

z przekazania piecze¢ci urzedowej do Mennicy Panstwowej w celu likwidacji

Burmistrz Miasta Kota, zgodnie z § 25 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowej (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.) przekazuje do likwidacji

pieczeé urzedowa:

zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepiséw uprawniajacych do uzywania, innych — podaé jakie
? o e o

(piecz¢¢ i podpis Burmistrza Miasta Kota)




