ZARZADZENIE NR 18.2021
BURMISTRZA TYCZYNA
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

W sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencjonowania i likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Tyczynie .

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(jednolity tekst Dz.U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.), art.16c ustawy z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej polskiej oraz o pieczeciach panstwowych
(jednolity tekst Dz.U. z 2019 r., poz. 1509 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.U. z 1955 r., Nr 47,
p0z.316)

zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2.

1. W Urzedzie Miejskim w Tyczynie, zwanym dalej ,,Urzgdem” stosowane sa:

1) pieczecie urzedowe,

2) pieczatki nagtowkowe,

3) pieczatki imienne (podpisowe),

4) pieczatki wptywowe,

5) inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu.
2. W jednostkach pomocniczych gminy Tyczyn stosuje sig:

1) pieczatki naglowkowe,

2) pieczatki imienne.

§ 3.

1. Pieczgcia urzgdowa jest metalowa tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a otoku odpowiedni napis:
,,Burmistrz Tyczyna”, ,,Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego w Tyczynie” i ,,Urzad Miejski
w Tyczynie”.

2. Pieczecig urzedowa gminy jest piecze¢ okragla zawierajaca po srodku herb gminy Tyczyn,
a w otoku odpowiedni napis: ,,Gmina Tyczyn” i ,,Rada Miejska w Tyczynie”.

3. Pieczg¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblne] wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych,
np. decyzje administracyjne.

4. Wymiar pieczeci urzgdowych okreslonych w ust. 1 i 2, podmioty do ich wykonywania,
zasady zamawiania, sposOb przechowywania oraz postepowania, ktore utracilty swoja
warto$¢ uzytkowa oraz zasady postegpowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy
pieczeci, okreslaja odrgbne przepisy.

§ 4.

Pieczatki imienne sg wyrabiane pracownikom Urzedu, ktorych zakres powierzonych zadan
1 czynno$ci uzasadnia postugiwanie si¢ taka pieczatka.



§ 5.
Pieczatki imienne ,,Z up. Burmistrza” oraz ,,w/z Burmistrza” moga posiada¢ i stosowaé
pracownicy Urz¢du, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza
Tyczyna.

§ 6.
Pieczatki imienne ,,Z up. Skarbnika Gminy” moga posiada¢ i stosowaé pracownicy Urzedu,
w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Skarbnika Gminy.

§7.
Wzory pieczatek nagltdéwkowych i imiennych zostaty okre§lone w zalgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 8.

Pieczecie urzgdowe i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

§09.
Uzytkownicy pieczgci urzgdowych i pieczatek sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie
Z przeznaczeniem i ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za ich uzytkowanie.

§ 10.
Wzory pieczeci uzywanych do przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referendéw
okreslaja odrebne przepisy.

§11.
Zamawianie pieczeci urzegdowych 1 pieczatek moze by¢ dokonywane tylko na pismie,
zaakceptowanym przez Burmistrza Tyczyna lub Sekretarza Gminy. Szczegétowe zasady
zamawiania piecz¢ci urzedowych opisane zostaty w wyzej wskazanym procesie.

§12.

1. Po wykonaniu pieczeci urzegdowych 1 pieczatek pracownik odpowiedzialny za obsluge
administracyjno-gospodarcza Urzedu dokonuje ich rejestracji w ,,Ewidencji pieczgci
urzgdowych i pieczatek Urzgedu Miejskiego w Tyczynie” i wydaje do uzytkowania 0sobie
wskazanej przez Burmistrza Tyczyna lub Sekretarza Gminy.

2. Wzér ,Ewidencji pieczeci urzegdowych i pieczatek Urzedu Miejskiego w Tyczynie”
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13.
Zmiana uzytkownika danej pieczgci urzedowej i pieczatki nastepuje kazdorazowo przez
odnotowanie w ,,Ewidencji pieczeci urzegdowych 1 pieczatek Urzedu Miejskiego w Tyczynie”
przez podpis osoby zdajace;.

§ 14.
Pracownik Urzedu, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢
si¢ z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci urzgdowych i pieczatek.

§ 15.
W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczgci urzegdowych i1 pieczatek
nalezy zwrdci¢ je niezwlocznie do pracownika odpowiedzialnego za obstuge administracyjno-
gospodarcza Urzgdu w celu likwidacji.
§ 16.
1. Likwidacja pieczgci urzgdowych i pieczatek dokonywana jest komisyjnie, w skltadzie
minimum trzech pracownikéw Urzedu wskazanych przez Burmistrza Tyczyna, na
okoliczno$¢ ktorej sporzadza si¢ protokot.



no

Likwidacje¢ pieczeci urzedowych, o ktérych mowa w § 3, okreslajg odrebne przepisy.
3. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ w miar¢ potrzeb, poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajgce ich identyfikacje 1 dalsze uzycie.
4. Wzor protokotu w sprawie likwidacji pieczgci urzgdowych i pieczatek stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§17.
Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 27.w.2018 Burmistrza Tyczyna z dnia 12 grudnia 2018 w sprawie
trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczgci 1 pieczatek
w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.
§18
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§19.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18.2021
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Wzory pieczatek nagléwkowych i imiennych

|. Pieczatki stosowane w Urzedzie

1. Pieczatki stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego:

a) nagtowkowa:

URZAD STANU CYWILNEGO
adres

tel.
b) imienne:

KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilnego

Imi¢ i nazwisko

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

Imig 1 nazwisko

2. Pieczatki stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej:

a) naglowkowa:

RADA MIEJSKA

W TYCZYNIE
b) imienne:

PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ]

Imig 1 nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ]

Imig 1 nazwisko

PRZEWODNICZACY
Komisji .................

Imig i nazwisko



3. Pieczatki stosowane W sprawach nalezacych do kompetencji Mtodziezowej Rady Gminy:

a) nagtowkowa:
MLODZIEZOWA RADA
GMINY TYCZYN

b) imienne:
Przewodniczacy Mtodziezowej
Rady Gminy Tyczyn

Imig¢ i nazwisko

4. Pieczatki w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza Tyczyna:

a) naglowkowa:

BURMISTRZ TYCZYNA

BURMISTRZ TYCZYNA

adres
tel.
fax

URZAD MIEJSKI
W TYCZYNIE
adres
tel.
fax

GMINA TYCZYN
adres

b) imienna:
BURMISTRZ TYCZYNA

imi¢ 1 nazwisko



5. Pieczatki stosowane w sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza Tyczyna:

a) nagtowkowa:

BURMISTRZ TYCZYNA

adres
tel.
Fax

URZAD MIEJSKI
W TYCZYNIE
adres
tel.
fax

GMINATYCZYN
adres

b) imienna:
w/z BURMISTRZA
imi¢ i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

Z up. Burmistrza

imi¢ 1 nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

6. Pieczatki stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza Gminy:

a) naglowkowa:

URZAD MIEJSKI
W TYCZYNIE
adres
tel.

Fax.

GMINATYCZYN
adres

b) imienne:
SEKRETARZ GMINY

imi¢ 1 nazwisko



7. Pieczatki stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy:

a) nagtowkowa:

URZAD MIEJSKI
W TYCZYNIE
adres
tel.

Fax.

GMINATYCZYN
adres

b) imienne:
SKARBNIK GMINY

imi¢ 1 nazwisko

8. Pieczatki stosowane w sprawach zatatwianych z upowaznienia Skarbnika Gminy:

a) nagtowkowa:

URZAD MIEJSKI
W TYCZYNIE
adres
tel.

Fax.

GMINATYCZYN
adres

b) imienne:
Z up. Skarbnika Gminy
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika



I1 . Pieczatki stosowane w jednostkach pomocniczych

1. Pieczatki stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Osiedla Miasta Tyczyna:

a) nagtowkowa: o
ZARZAD MIESZKANCOW

MIASTA TYCZYN
b) imienne:

PRZEWODNICZACY

Zarzadu Mieszkancow
Miasta Tyczyn

Imi¢ i nazwisko

2. Pieczatki stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji sotectwa:

a) naglowkowa:
RADA SOLECKA
miejscowos¢
b) imienne:

SOLTYS
solectwa ...............

Imig 1 nazwisko



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 18.2021
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Ewidencji piecz¢ci urzedowych i pieczatek Urzedu Miejskiego w Tyczynie

Lp.

Numer
pieczeci
/pieczatki

Odcisk
pieczeci
/pieczatki

Imie
i nazwisko

Wydanie

Zwrot

Data | Podpis

Data

Podpis

Adnotacje
urzedowe
/likwidacja
lub
przekazanie/

Strona .............



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 18.2021
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Protokot
spisany dnia ...................
na okoliczno$¢ likwidacji pieczgci urzgdowych i pieczatek uzywanych w Urzgdzie Miejskim
w Tyczynie.

Na podstawie § 15 Zarzadzenia Nr 18.2021 z dnia 19 kwietnia 2021r. w sprawie trybu
zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencjonowania i likwidacji pieczeci i pieczatek

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

Komisja w sktadzie:

L — Przewodniczacy
2 — Czlonek
S — Cztonek
Przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Tyczynie likwidacje¢ ..... szt. pieczgci urzedowych/

pieczatek, wg wykazu odciskéw pieczeci urzedowych i1 pieczatek stanowigcego zatacznika
nr 1 do niniejszego protokotu, poprzez ich:

Odzyskane z pieczeci urzgdowych/ pieczatek obudowy w ilosci ...... szt., przekazano
pracownikowi administracyjno-biurowemu w celu ich ponownego wykorzystania. Pozostate
zniszczone 1 znieksztatcone w ilosci ...... szt. zlikwidowano.

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.
L — Przewodniczacy
2 — Cztonek
S — Cztonek



Zalacznik Nr 1
do Protokotu

Odcisk
pieczeci urzedowej i pieczatki

Liczba porzadkowa
w ,Ewidencji pieczeci
urzedowych i pieczatek
Urzedu Miejskiego
w Tyczynie”

Numer
pieczeci
/pieczatki

Uwagi

Podp
1

... — Przewodniczacy
... —Czlonek
... — Czlonek



