Br«}t:: aij. -aMSu] I:;wz:k 8 ZARZADZENIE Nr BBM.0050.39.2020
woj. mazowicakie

BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 10 marca 2020 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia nr BBM.0050.79.2017 w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Sulejéwek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. 2019 r. poz.506, poz.1309, poz.1696 i poz.1815), § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 § 39 ust. 2
Instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (DZ. U. 2011 r. nr 14 poz. 67 i nr 27 poz.140), art. 16¢ ustawy z dnia 31
stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych (Dz. U. 2019 r. poz.1509 i poz.2245) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. 1955 nr 47 poz. 316
ze zm.) — zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Sulejéwek stanowigcej zatgcznik do
zarzadzenia nr BBM.0050.79.2017 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 28 kwietnia 2017
roku w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Sulejéwek
wprowadza si¢ zmiang brzmienia § 5 dziatu I1I Instrukciji:

»§ 3.

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczatek nagtéwkowych stosowanych
w Urzgdzie oraz wzory pieczatek podpisowych okresla zatacznik do niniejszej Instrukcji
—poz.3.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawieraé pieczatki podpisowe
0s0b upowaznionych do ich podpisania o tresci .,z up. Burmistrza .....”,

3. Podstawa uprawniajgca do korzystania z pieczatki, o ktorej mowa w ust. 2, jest pisemne
upowaznienie Burmistrza do podpisywania pism w okreslonym  zakresie
z upowaznienia Burmistrza Miasta Sulejowek.

4. W pieczatkach podpisowych nie uzywa si¢ tytulu zawodowego (mgr) pracownika.
Dotychczas uzywane pieczatki podpisowe, na ktérych widoczne sa tytuly zawodowe nie
podlegajg wymianie.

- Pieczgeie urzgdowe i pieczatki stosuje sie wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

- Uzytkownicy pieczgci urzgdowych i pieczatek sa zobowigzani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponosza pelng odpowiedzialno$é za ich uzytkowanie.

7. Pieczgcie urzedowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposOb gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu
pracy pieczgcie urzgdowe i pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach lub
szufladach.

8. O kazdym przypadku utraty pieczeci urzedowych lub pieczatek nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ bezpoéredniego przetozonego oraz Sekretarza lub pracownika na stanowisku
ds. Kadr i Plac.

9. Jezeli przepis szczeg6lny nie stanowi inaczej pieczg¢ urzedows umieszeza sie tylko na
dokumentach szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja. Odcisku pieczgei nie umieszeza
si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt Urzgdu oraz na innych pismach
wysylanych z Urzgdu, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

10. Wz6r pieczgci urzgdowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

11. W Urzedzie moga byé uzywane pieczatki pomocnicze, ktére stuza do sygnowania

dokument6w w zakresie dokonania okreslonych czynnosci urzgdowych.
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12. Nadawanie decyzjom klauzuli ,,ostatecznosci” nalezy do pracownikéw, ktorzy uprawnieni

sq do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczef oraz podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach nalezacych
do zadan komorki organizacyjne;j.

13. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajgcego w aktach sprawy Urzedu), jak

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24.

rowniez na decyzjach stron postgpowania (na ich wniosek) stawia sie pieczatke
nastepujacej tresci : ,,Decyzja stala si¢ ostateczna w dniu ..................... ”. W miejsce
kropek wpisuje si¢ dzien, w ktérym decyzja stala sie ostateczna (tj. dzien nastgpujacy po
uptywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom), po czym uprawniony pracownik sktada swéj
podpis i stawia pieczatke imienna.

O potrzebie i celowosci zamoéwienia pieczeci urzedowych lub pieczatek decyduje
kierownik komorki organizacyjnej. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje
zamOwienie do Stanowiska ds. Kadr i Plac, ktéry po uzyskaniu akceptacji Sekretarza zleca

je do realizacji. Wzér zaméwienia stanowi zalgcznik do niniej szej Instrukcji — poz. 5.
Stanowisko ds. Kadr i Plac prowadzi rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek. Odbi6r
1 zwrot pieczgci i pieczatek odbywa sie za pokwitowaniem.

Zamoéwienie wigkszej ilosci pieczgci urzgdowych lub pieczatek tego samego rodzaju jest
dopuszczalne tylko w organizacyjnie uzasadnionych przypadkach.

W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzgdowej lub pieczatek
nalezy zwrdci¢ je niezwlocznie do Stanowiska ds. Kadr i Plac za pokwitowaniem.

Likwidacji pieczatek dokonuje komisja, powotana odrebnym zarzadzeniem.

Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzedowej/pieczatki nastepuje poprzez ztozenie
w Rejestrze pieczgei podpisu osoby zdajacej piecze¢ oraz osoby przyjmujace;
przedmiotowg pieczgc urzgdows lub pieczatke.

Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek, a takze samodzielne ich
zamawianie na potrzeby Urzedu jest niedozwolone.

W Urzgdzie do pieczatek nagtéwkowych, podpisowych oraz pomocniczych stosuje sie tusz
zielony, za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie stosuje sig¢ kolor czerwony.

W przypadku stosowania datownikéw dopuszcza si¢ stosowanie koloru czarnego.
Inwentaryzacji pieczgei urzedowych i pieczatek bedacych w posiadaniu komoérek
organizacyjnych wraz z okre$leniem ich fizycznych stanéw dokonuje sie raz na 3 lata.

Inwentaryzacje pieczgci przeprowadza Stanowisko ds.Kadr i Plac z Sekretarzem.

§ 2. Pierwsza inwentaryzacja, o ktérej mowa w § 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie

1 roku od dnia wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Instrukeji obiegu dokumentow — poz. 5

.........................................

(nazwa komérki organizacyjnej)

BURMISTRZ MIASTA SULEJOWEK

ZAMOWIENIE NA PIECZEC URZEDOWA LUB PIECZATKE

Wnoszg o wyrobienie pieczatki o nastepuj gcej tresei:

Uzasadnienie:
(podstawa prawna, celowo$é zaméwienia Dieczgci urzedowej lub pieczqtki)

...............................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

..................................................

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Akceptacja Sekretarza Miasta:
Wyrazam zgodg i zlecam do realizacji/ brak zgody*

.................................................

(data i podpis Sekretarza Miasta)

* niepotrzebne skresli¢



