ZARZADZENIE NR 0050.71.2014
BURMISTRZA WIECBORKA
z dnia 10 lipca 2014 roku

w sprawie okreslenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Wiecborku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 poz. 594 z pozn. zm.") oraz art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 235, poz. 2000 z pozn. zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1.Zamowienia na wykonanie urzedowej pieczeci gminy i pieczatek skiadaja kierownicy
referatow do Sekretarza Gminy na wniosku, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Sekretarz sprawdza tres¢ zamawianych pieczatek pod wzgledem formalno-prawnym.
rozstrzyga o potrzebie i celowosci zamowienia, w uzgodnieniu z Inspektorem ds. Personalnych.
3. Decyzj¢ o zamowieniu pieczeci urzedowej gminy podejmuje Burmistrz w porozumieniu
z Sekretarzem Gminy. Pismo zamawiajace pieczeé urzedowa gminy podpisuje Burmistrz.

4. Zagubienie pieczgci urzgdowej gminy nalezy niezwlocznie zglosi¢ Burmistrzowi lub do
Sekretarza Gminy.

§ 2. 1. Po wykonaniu pieczeci urzedowej gminy i pozostatych pieczatek, Inspektor ds.
Personalnych dokonuje ich rejestracji w ewidencji pieczatek, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, i wydaje za pokwitowaniem kierownikowi referatu
zamawiajacego piecze¢ lub pieczatke, lub pracownikowi, dla ktorego pieczatka zostala
wykonana (w przypadku pieczatek imiennych).

2. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie urzedowe gminy i pieczatki do wykonywania
obowigzkéw  shuzbowych zobowigzani sa do ich ochrony przed dostgpem o0s6b
nieupowaznionych. Pieczatki nalezy przechowywac w szafach biurowych zamykanych na klucz,
W sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza Ilub
nieuprawnionym uzyciem przez osoby nieupowaznione.

3. Pieczgcie urzgdowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach lub w kasetkach i podczas
urzgdowania powinny znajdowaé sie w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczec.

4. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek a takze samodzielne ich
zamawianie jest niedozwolone.

§ 3.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczatek nalezy niezwlocznie
zwrocic je Inspektorowi ds. Personalnych.

2. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace lub utracit uprawnienie do
postugiwania si¢ okreslong pieczecia urzedowa lub pieczatka zobowiazany jest rozliczyé sie
z pobranych pieczgci urzedowych i pieczatek.

3. Zuzyte, uszkodzone lub zdezaktualizowane pieczecie lub pieczatki przekazuje si¢ do
likwidacji a fakt ten odnotowuje sie w ewidenciji pieczeci 1 pieczatek.



4. Pieczatki przeznaczone do likwidacji zabezpiecza Inspektor ds. Personalnych przechowuje do
momentu likwidacji.

§ 4.1. Do likwidacji pieczatek Burmistrz powoluje Komisje Likwidacyjng ds. pieczatek, w sklad,
ktére) wehodza:

1) Sekretarz Gminy

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

3) Inspektor ds. Personalnych

4) Inspektor ds. infrastruktury technicznej.

2. Likwidacji pieczatek, dokonuje si¢ w sposob zapewniajacy likwidacje nosnika tekstu, poprzez
jego fizyczne zniszczenie (spalenie, przeciecie) uniemozliwiajace identyfikacje i dalsze uzycie.

3. Komisja sporzadza protokot z likwidacji pieczatek, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
Zarzadzenia i dolgcza karte zawierajacg odciski likwidowanych pieczatek.

4. Pieczecie urzegdowe gminy, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia,
zniesienia jednostki organizacyjnej lub zmiany przepisow uprawniajacych do uzywania pieczeci
urzedowych, nalezy niezwlocznie zwroci¢ do Burmistrza lub Sekretarza,

§ S. Zobowiazuje Kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania sig i przestrzegania
zasad zawartych w niniejszym Zarzadzeniu oraz poinformowania podlegtych pracownikow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3%



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ... ...
Burmistrza Wiecborka
ZEME v o men s

WNIOSEK
NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ GMINY
/PIECZATKI
W URZEDZIE MIEJSKIM

W WIECBORKU

Na podstawie § .............. Zarzadzenia Nr ......... ... Burmistrza Wiecborka. z dnia
.............. 2014r. wSprawie ...

Prosz¢ o wyrobienie pieczgci urzedowej gminy/ pieczatki zgodnej z ponizsza trescia;

UZASADNIENIE CELOWOSCT

DIBEE wcoin st 108,520 60 s wee st o podpis Kierownika Referatu

Stwierdzam poprawnosc tresci pieczeci/ pieczatki pod wzgledem formalnym oraz zgodnoscia z
Instrukcjg Kancelaryjna

Data ......................... ... . . podpis Sekretarza Gminy
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr ... ...
Burmistrza Wiecborka
zdnia ...................
PROTOKOL NR ............
Spisany wdniu ... ... na okolicznos¢ likwidacji zbednych i zuzytych pieczatek

uzywanych w Urzedzie Miejskim w Wiecborku

Na podstawie § ... ... ... . Zarzadzenia Nr ... . . Burmistrza Wiecborka, z dnia
coveee. 2014r. wsprawie Lo

Komisja w skladzie;

Przeprowadzila likwidacje ... ... szt. pieczatek w Urzedzie Miejskim w Wiechorku zgodnie z
zalgcznikiem zawierajacym ich odciski.

Likwidacja nastapila poprzez ........... ... ...

W wyniku likwidacji pieczatek udalo sie odzyska¢ do ponownego wykorzystania
obudowy, pozostale w zwigzku z uszkodzeniem w ilosci . .. szt zostaly zlikwidowane.

Data ... ... ... ...

Podpisy komisji :



