ZARZADZENIE NR 419/2003
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 31 marca 2003 r.

w sprawie pieczeci urzedowych Miasta Krakowa stosowanych przez wydzialy,
kancelarie oraz miejskie jednostki organizacyjne.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pdézn. zm./, Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47 poz. 316 z pdézn. zm.) w zwiazku z § 10 Zarzadzenia Nr 73/2002
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 grudnia 2002 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Krakowa zarzadza sig¢, co nastgpuje:

Pieczecie urzedowe

§1

1. Wydziaty, kancelarie oraz miejskie jednostki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy
szczegoOtowe nie stanowia inaczej, nastgpujacych pieczeci:

1) pieczgé urzgdowa z wizerunkiem godlta Rzeczypospolitej Polskiej — na dokumentach
nalezacych do wlasnego zakresu dziatania gminy (do zadan wilasnych gminy), na
dokumentach w sprawach z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
ustawami lub przyjetych przez gming w drodze porozumien zawartych z organami tej
administracji.

2) pieczeé urzedowa z wizerunkiem herbu miasta — na dokumentach okoliczno$ciowych
sygnowanych przez Przewodniczacego Rady Miasta lub Prezydenta Miasta

2. Pieczgcie urzgdowe, o ktorych mowa w pkt. 1 wykonywane sa w ksztatcie okraglym

z metalu.

3. Pieczecie wymienione w pkt 1 ppkt 1) zawieraja w otoku napis odpowiadajacy nazwie
jednostki organizacyjnej uprawnionej do uzywania pieczgci urzgdowej a pieczgcie
wymienione w pkt 1 ppkt 2) napis ,,Stoleczne Krolewskie Miasto Krakow”

§2

1. Piecze¢ urzegdowa umieszcza si¢ na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych. Pieczgé urzegdowa miasta
umieszcza si¢ w szczegdlnosci na:

1) ostatecznych decyzjach administracyjnych wydawanych z upowaznienia Prezydenta
Miasta Krakowa,
2) zaswiadczeniach wydawanych w trybie k.p.a.

2. Odcisk pieczgei urzedowej umieszcza si¢ ponadto na listach intencyjnych, oficjalnej
korespondencji dotyczacej wspOlpracy i rozwijania wzajemnych kontaktow pomigdzy
Miastem Krakow a innymi miastami w kraju i za granica, a takze na innej korespondencji
o charakterze reprezentacyjnym.

3. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Urzedu
oraz innych pismach wysytanych z Urzgdu chyba, Ze przepis szczegdlny stanowi inacze;.



Za zgodne z obowiazujacymi przepisami uzywanie pieczeci urzegdowej przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzgdu odpowiadaja Dyrektorzy tych komorek.

§3

Srednica pieczeci do tloczenia i do tuszu wynosi 36 mm, a pieczeci uzywanych do laku
wynosi 30 mm.

Z uwagi na niewielki rozmiar miejsca przeznaczonego do odci$nigcia pieczgcei
dopuszczalne jest uzywanie pieczg¢ci o Srednicy :

1) 25 mm — w dowodach osobistych,

2) 20 mm w legitymacjach.

§ 4

Pieczecie urzedowe, zawierajace godlo panstwowe wyrabia wylacznie Mennica
Panstwowa.

Pieczecie urzedowe, zawierajace posrodku herb Miasta Krakowa moga takze wyrabiac
wyspecjalizowane podmioty gospodarcze inne niz Mennica Panstwowa.

§5

Dyrektorzy wydzialéw, kancelarii oraz miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazani
sa zapewni¢ kierowanym przez siebie komodrkom organizacyjnym stosowne pieczecie
urz¢gdowe w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom.

Zamowienie pieczeci, o ktérych mowa w § 1 nastgpuje na pisemny, umotywowany
wniosek Dyrektora wydziatu, kancelarii oraz miejskiej jednostki organizacyjnej Miasta
skierowany do Wydziatu Organizacji i Nadzoru. W piSmie tym wskazuje si¢ rowniez
osobg upowazniona do odbioru wykonanej pieczgci z podaniem imienia, nazwiska
pracownika.

O potrzebie i1 celowosci zamowienia piecz¢ei decyduje Z-ca Dyrektora Wydziatu
Organizacji 1 Nadzoru ds. Organizacyjnych.

Wydziat Organizacji i Nadzoru przygotowuje zamowienie do Mennicy Panstwowe;j.

§ 6

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy
pieczgci tego samego rodzaju. W takich przypadkach kazdy wtdérnik pieczgei opatrzony jest
kolejnym numerem rozpoznawczym.

1.

§7

Pieczgcie przechowuje si¢ w zelaznych szafach lub w kasetach. Podczas urz¢dowania
powinny one znajdowa¢ si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczgcie.

O utracie pieczgci, o ktorych mowa w § 1 Dyrektor komorki organizacyjnej, ktora pieczgé
utracita zawiadamia niezwlocznie Dyrektora Magistratu z podaniem okoliczno$ci utraty
pieczeci 1 wskazaniem osoby odpowiedzialnej za pieczgc.

Dyrektor Magistratu niezwtocznie zawiadamia o stwierdzonych okoliczno$ciach Mennicg
Panstwowa oraz policjg.



§8

Pieczgcie, ktore nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegdlnosci z powodu
ich zuzycia lub uszkodzenia, likwidacji jednostki organizacyjnej lub zmiany przepisow
uprawniajacych do uzywania pieczgci nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Wydziatu
Organizacji 1 Nadzoru , ktory nastgpnie przekazuje je do Mennicy Panstwowej lub innemu
podmiotowi, ktory je wykonywat.

§9

Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi rejestr pieczgci urzgdowych oraz ewidencjg pieczgci
przekazanych do kasacji. Rejestr prowadzony jest w uktadzie wydzialowym i zawiera odciski
wykonanych pieczgci, potwierdzenie i datg¢ odbioru, liczb¢ wydanych egzemplarzy oraz
potwierdzenie i dat¢ zdania, imi¢ i nazwisko osoby zdajace;.

Pozostale pieczecie stosowane w Urzedzie Miasta Krakowa.
§ 10

Urzad Miasta Krakowa uzywa takze innych pieczegci takich jak:

1) pieczatki nagtowkowe,

2) pieczatki imienne do podpisu, w tym ,,Z up. Prezydenta Miasta Krakowa”,

3) pieczatki wptywowe,

4) pieczatki specjalne, o tre$ci zwiazanej z okreslona kategoria spraw zatatwianych
przez dang komorke organizacyjna,

5) inne pieczatki, ktorych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dzialania badz
doraznych potrzeb.

§11

1. Podczas urzedowania pieczgcie powinny znajdowac si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla
pracownika odpowiedzialnego za pieczegcie.

2. O utracie pieczgci, o ktérych mowa w § 10 Dyrektor komodrki organizacyjnej, ktora
pieczed utracita zawiadamia niezwlocznie Dyrektora Magistratu z podaniem okolicznoS$ci
utraty pieczgci i wskazaniem osoby odpowiedzialnej za pieczec.

§12

1. Wykonanie pieczeci okreslonych w § 10 nastepuje na pisemny wniosek Dyrektora
wydzialu, kancelarii, miejskiej jednostki organizacyjnej, ktory zglasza zapotrzebowanie.
Whiosek adresowany jest do Wydziatu Organizacji i Nadzoru, ktéry sprawdza jego
zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami w zakresie wykonywania pieczeci oraz
organizacji wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa.

2. Piecze¢ z upowaznienia Prezydenta — ,.Z up. Prezydenta Miasta Krakowa” stosuje
pracownik legitymujacy si¢ upowaznieniem Prezydenta Miasta Krakowa do
wykonywania w jego imieniu okre$lonych czynnosci.

3. Wniosek o wykonanie pieczeci, o ktorych mowa w § 10 realizowany jest przez Oddziat
Poligrafii w Wydziale Organizacji 1 Nadzoru.



§13

1. Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi rejestr pieczgci, o ktorych mowa w § 10
wydawanych poszczegolnym komoérkom organizacyjnym. Rejestr prowadzony jest
w ukladzie wydzialowym 1 zawiera odbitki wykonanych pieczgci, potwierdzenie i datg
odbioru, imi¢ i nazwisko osoby, ktéra odbiera pieczgcie, liczbe wydanych egzemplarzy
oraz potwierdzenie i datg zwrotu, imig 1 nazwisko osoby zwracajacej pieczgc.

2. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru prowadzi osobny rejestr pieczeci ,,Z up. Prezydenta
Miasta Krakowa wedtug zasad okre§lonych w ust. 1.

§ 14

1. Jezeli pieczge, o ktorej mowa w § 10 nie moze by¢ uzywana z jakiejkolwiek przyczyny,
w szczegblnosci z powodu jej zuzycia lub uszkodzenia Dyrektor wydziatlu, kancelarii oraz
miejskiej jednostki organizacyjnej zobowiazany jest niezwlocznie przekazaé¢ ja do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru, ktory wiacza ja do ewidencji pieczatek zdanych
1 dokonuje jej zniszczenia. Adnotacje o likwidacji pieczeci umieszcza si¢ w rejestrze
pieczeci.

2. Zniszczenie pieczgci nastgpuje w sposOb zapewniajacy likwidacje nosnika tekstu.
Dyrektor Wydzialu Organizacji i Nadzoru wyznaczy osobg odpowiedzialna za
przeprowadzenie likwidacji zdanych pieczatek.

3. Za zwrot pieczgei przez pracownika, ktéry utracil jej prawo do uzywania (zwolnienie,
przeniesienie, itp.) odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

4. W przypadku zagubienia pieczeci Dyrektor komorki organizacyjnej zawiadamia
niezwtocznie Dyrektora Magistratu.

§15

W przypadku zmian personalnych w danej komodrce organizacyjnej oraz odwotania
upowaznienia Prezydenta Miasta udzielonego pracownikowi bezposredni przetozony
zobowiazany jest odebra¢ posiadane przez dana osobg pieczgcie urzedowe i przekazac¢ je do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

§ 16

Wydziat Organizacji i Nadzoru zobowiazany jest do okresowej kontroli prawidlowosci
stosowania pieczeci.

§17

Traci moc Zarzadzenie Nr 71/95 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 wrze$nia 1995 r. w
sprawie pieczeci urzedowych Gminy Miasta Krakowa stosowanych przez wydziaty i biura
Urzedu Miasta Krakowa.

§ 18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



