ZARZADZENIE NR 753/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 9 kwietnia 2009 r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych przez komérki organizacyjne
Urzedu Miasta Krakowa oraz pieczeci urzedowych stosowanych przez 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 p6zn. zm.), art. 35 ust. 2 w zwiazku z art. 92 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z p6ézn. zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r.
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235,
poz. 2000, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady postgpowania zwiazane z zamawianiem, wydawaniem,
uzywaniem oraz kasacja pieczgci urzedowych i pieczatek stosowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz pieczgci urzgdowych stosowanych przez
miejskie jednostki organizacyjne.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,pieczeci” lub ,pieczeci urzegdowej” — nalezy przez to rozumiec pieczeé, o ktorej
mowa w § 2 ust. 1;

2) ,,pieczatce” — nalezy przez to rozumie¢ kazda inna piecz¢¢ uzywana w Urzedzie
Miasta Krakowa;

3) ,,Urzedzie Miasta” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

4) ,,komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu

Miasta Krakowa;

5) ,.miejskich jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, niewchodzace
w sktad Urzedu Miasta.

3. Przepisy niniejszego zarzadzenia dotyczace pieczgci urzgdowych, odnoszace si¢ do
komorek organizacyjnych, stosuje si¢ rowniez do miejskich jednostek organizacyjnych.



W

Rozdzial 2
Pieczecie urzedowe

§2

Pieczgcia urzedowa jest metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku

wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej lub herb gminy, a w otoku

napis odpowiadajacy nazwie jednostki organizacyjnej uprawnionej do uzywania pieczeci
urzedowe;.

Komorki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegélowe nie stanowia inaczej,

nastgpujacych pieczeci urzgdowych:

1) piecze¢ urzedowa z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej
— do sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentow urzgdowych
zwiazanych z realizacja:

a) zadan wlasnych gminy,

b) zadan wlasnych powiatu,

c) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych w drodze
porozumien zawartych z organami tej administracji;

2) piecze¢ urzedowa z wizerunkiem herbu Miasta — do umieszczania na urzedowych
dokumentach okoliczno$ciowych lub o charakterze reprezentacyjnym, sygnowanych
przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa lub Prezydenta Miasta Krakowa;
pieczeé ta zawiera w otoku napis o tresci ,,Stoteczne Krolewskie Miasto Krakow”.

Odcisku pieczgei nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Urzgdu

Miasta.

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

§3

Wymiar pieczgei urzgdowych uzywanych do tloczenia w papierze i do tuszu wynosi
36 mm S$rednicy.

Wymiar pieczgci urzgdowych uzywanych do laku wynosi jednolicie 30 mm $rednicy.

Ze wzgledu na szczuplo$¢ miejsca uzywac pieczeci o srednicy:

1) 25 mm — w dokumentach zwigzanych z dowodami osobistymi,

2) 20 mm — w legitymacjach.

Ze wzgledu na dlugo$¢ nazwy mozna uzyé w pieczeci nazwy wlasciwej jednostki
organizacyjnej w postaci skrocone;.

§4

Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wylacznie Mennica Panstwowa.

1.

§5

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sa zobowiazani zapewni¢ kierowanym przez
siebie komorkom stosowne pieczgcie urzgdowe w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym
potrzebom.

Zamowienie pieczecei urzedowych nastgpuje na pisemny, umotywowany wniosek
kierujacego komorka organizacyjna, skierowany do Wydzialu Organizacji i Nadzoru



Urzedu Miasta, zwanego dalej ,, Wydziatem Organizacji i Nadzoru”. W pismie tym nalezy

w szczegdlnosci wskazad:

1) numer konta, z ktérego nastapi zaplata faktury za wykonanie pieczgci urzgdowej —
przepis ten dotyczy wylacznie miejskich jednostek organizacyjnych;

2) osobg upowazniona do odbioru pieczgci urzedowej poprzez podanie jej imienia,
nazwiska oraz danych identyfikacyjnych dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ tej
osoby.

3. Wydziat Organizacji i Nadzoru weryfikuje wnioski o wykonanie pieczgci poprzez
sprawdzenie zgodno$ci tresci wnioskowanej pieczgci z obowiazujacymi przepisami
prawa. O potrzebie i celowosci zamowienia pieczeci urzedowej decyduje Zastepca
Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych.

4. Wydzial Organizacji i Nadzoru koordynuje czynnosci zwiazane ze wspotpraca z Mennica
Panstwowa w zakresie wyrobu i kasacji pieczgci urzedowych.

§ 6

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy
pieczeci urzgdowej o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy wtérnik pieczgci jest
opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym.

§7

1. Pieczgcie urzegdowe nalezy przechowywa¢ w zelaznych szafach lub w kasetach. Podczas
urzgdowania pieczg¢ powinna znajdowac si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika
za nig odpowiedzialnego.

2. O zagubieniu lub utracie pieczgci urzedowej kierujacy komorka organizacyjna, ktora
piecze¢ zagubita (utracila), zawiadamia niezwlocznie Dyrektora Magistratu z podaniem
okolicznos$ci utraty pieczeci i wskazaniem osoby odpowiedzialnej za pieczgc.

3. Dyrektor Magistratu niezwlocznie zawiadamia o stwierdzonych okolicznosciach Mennicg
Panstwowa oraz wlasciwe organy Policji lub prokuratury.

§8

Pieczgcie, ktore nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegolnosci z powodu
ich zuzycia lub uszkodzenia, likwidacji jednostki organizacyjnej lub zmiany przepisow
uprawniajacych do uzywania pieczeci urzgdowych, nalezy przekaza¢ niezwlocznie do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru. Wydziat Organizacji i Nadzoru przekazuje je Mennicy
Panstwowej celem kasacji.

§9

Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi ewidencje pieczgci urzedowych, w tym ewidencjg
pieczeci przekazanych do kasacji. Ewidencja zawiera odciski wykonanych pieczgci,
potwierdzenie odbioru wraz z liczba wydanych egzemplarzy pieczeci, data oraz imieniem
i nazwiskiem osoby odbierajacej pieczgcie, a takze potwierdzenie zdania wraz z liczba
zdanych egzemplarzy pieczegci, data oraz imieniem i nazwiskiem osoby zdajacej pieczgcie.



Rozdzial 3
Pieczatki uzywane w Urzedzie Miasta

§ 10

Urzad Miasta uzywa, oprocz pieczgci urzedowych, nastgpujace pieczatki:

1) naglowkowe;

2) imienne do podpisu, w tym pieczatki o tresci ,,z up. PREZYDENTA MIASTA”;

3) wplywowe;

4) specjalne, o tresci zwiazanej z okre§lona kategoria spraw zalatwianych przez dana
komorke organizacyjna;

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

§11

1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi:

1) sa zobowiazani zapewni¢ kierowanym przez siecbie komérkom stosowne pieczatki
w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom;

2) sa odpowiedzialni za uzywanie pieczatek zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz regulacjami wewngtrznymi Urzedu Miasta Krakowa;

3) sa zobowiazane na biezaco prowadzi¢ ewidencj¢ pieczatek uzywanych i wycofanych
z uzytkowania (rejestr pieczatek), zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia.

2. Podczas urzedowania pieczg¢ powinna znajdowaé si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla
pracownika za nig odpowiedzialnego.

3. Pieczatke o tresci ,,z up. PREZYDENTA MIASTA” moze uzywa¢ wylacznie osoba
posiadajaca stosowne upowaznienie Prezydenta Miasta Krakowa do wykonywania w jego
imieniu okreslonych czynnosci.

4. O zagubieniu lub utracie pieczatki pracownik za nig odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie kierujacego komorka organizacyjna. Na jego polecenie dokonuje sig
odpowiedniej adnotacji w rejestrze pieczatek z podaniem okolicznosci utraty pieczatki.

5. Pieczatki, wycofane z uzytkowania przez komorke organizacyjna z jakiegokolwiek
powodu, w szczegolnosci z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, likwidacji jednostki
organizacyjnej lub utraty przez pracownika prawa do jej uzywania (zwolnienie,
przeniesienie itp.), nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Wydziatu Obstugi Urzedu wraz
z pismem przewodnim i wykazem pieczatek do fizycznej kasacji.

6. Za zwrot pieczatki przez pracownika, ktory utracit prawo do jej uzywania (zwolnienie,
przeniesienie itp.) odpowiedzialny jest bezposredni przelozony tego pracownika.

7. Kierujacy komorka organizacyjna (miejska jednostka organizacyjna) odpowiada za tre§¢
pieczatki.

8. Wniosek o wykonanie pieczatki kierujacy komorka organizacyjna (miejska jednostka
organizacyjng) kieruje poczta elektroniczna na konto e-mail Wydziatu Obstugi Urzgdu.

§12

1. Wydziat Obstugi Urzedu:
1) wykonuje pieczatki oraz prowadzi ewidencje¢ pieczatek wykonanych i wydanych
komodrkom organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa;
2) koordynuje czynnosci zwiazane z fizyczna kasacja pieczatek.



2. Fizyczna kasacj¢ pieczatek dokonuje Komisja kasacyjna powolana poleceniem
stuzbowym Dyrektora Magistratu.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§ 13
Traci moc zarzadzenie Nr 2255/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 grudnia 2004 r.

w sprawie pieczgci urzegdowych i pieczatek stosowanych przez komorki organizacyjne

Urzedu Miasta Krakowa oraz pieczgci urzedowych stosowanych przez miejskie jednostki
organizacyjne.

§ 14

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacji i Nadzoru oraz
Dyrektorowi Wydzialu Obstugi Urzedu.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 753/2009
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9 kwietnia 2009 r.
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