LZARZADZLZENIE NR 0050.128.2014
BURMISTRZA WIECBORKA
z dnia 03 grudmia 2014 roku

w sprawie okreslenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania pieczeci gminy
i pieczatek w Urzedzie Migjskim w Wigcborku oraz ich likwidacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 poz. 594 z pézn. zm.") oraz art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskie] oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 235, poz. 2000 z pbzn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1 Zamowiemia na wykonanie urzedowej pieczeci gminy 1 pieczatek skladaja kierownicy
referatow do Sekretarza Gminy na wniosku, ktorego wzor stanowi zalacznik nr | do
niniejszego Zarzadzenia,

2. Sekretarz sprawdza tres¢ zamawianych pieczalek pod wzgledem formalno-prawnym,
rozstrzyga o potrzebie i celowosci zamowienia, w uzgodnieniu z Inspektorem ds. Personalnych.
3. Decyzje 0 zamowieniu pieczeci urzedowe] gminy podejmuje Burmisirz w porozumieniu
z Sekretarzem Gminy. Pismo zamawiajace pieczec urzedowa gminy podpisuje Burmistrz.

4. Zagubienie pieczeci urzedowej gminy nalezy niezwlocznie zglosic Burmistrzowi lub
Sekretarzowt Gminy.

§ 2. 1. Po wykonaniu pieczeci urzedowej gminy i pozostatych pieczatek, Inspektor ds.
Personalnych dokonuje ich rejestracyi w ewidenci pieczatek, zgodnie ze wzorem stanowiacym
zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, i wydaje za pokwitowaniem kierownikowi referatu
zamawiajacego pieczeé¢ lub pieczatke, lub pracownikowi, dla kiorego pieczatka zostata
wykonana (w przypadku pieczatek imiennych).

2. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie urzedowe gminy 1 pieczatki do wykonywania
obowiazkow stuzbowych zobowigzani sa do ich ochrony przed dostgpem osob
nieupowaznionych. Pieczatki nalezy przechowywa¢ w szafach biurowych zamykanych na klucz,
w sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubicniem, kradzicza lub
nieuprawnionym uzycicm przez osoby nieupowaznione.

3. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach lub w kasetkach i podczas
urzedowania powinny znajdowa¢ sic w miejscu dostepnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczec.

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

§ 3.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczatek nalezy niezwlocznie
zwrocié je Inspektorowi ds. Personalnych.
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2. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace lub utract uprawnienie do
postugiwania sie okreslona pieczecia urzedowa lub pieczatka zobowigzany jest rozliczyé sig
z pobranych pieczgci urzgdowych i pieczatek.

3. Zuzyle, uszkodzone lub zdezaktualizowane pieczgcie lub pieczatki przckazuje si¢ do
Tikwidacji, a fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczgci i pieczgtek.

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

§ 4.1. Do likwidacji pieczatek Burmistrz powoluje Komisj¢ Likwidacyjna ds. pieczatek, w skiad,
ktorej wehodza:

1) Sekretarz Gminy

2) Petnomocnik 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 zniszezenie (spalenie, przecigeie) uniemozhiwiajace identvfikacje i dalsze uzycie.

3. Komisja sporzadza protokol =z likwidacji pieczatek, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 da
Zarzadzenia i dotacza karte zawierajaca odciski likwidowanych pieczatek.

4. Pieczecie urzedowe gminy, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia,
sniesienia jednostki organizacyjnej lub zmiany przepisow uprawniajacych do uZywania pleczect
urzedowych, nalezy niezwlocznie zwrécic do Burmistrza lub Sekretarza.

§ 5. Zobowiazuje Kierownikow komorek organizacyjnych do przestrzegania zasad zawartych
w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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