[image: image1.png]Zarzgdzenie Nr 168/2010
Burmistrza Zelechowa
z dnia 25 stycznia 2010 roku

w sprawie trybu zamawiania, ewidencji, przechowywania i l.liywania oraz likwidacji
pieczeci urzgdowych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie

Na podstawie § 21 ust. 3, §30 ust.2, §55 ust.2 pkt 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.} w zw. z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47 poz.
316 z pozn. zm.) Burmistrz Zelechowa zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ prowadzenie centralnego rejestru pieczeci / pieczatek dla organéw gminy
Zelechow, w tym dla organéw wykonawczych jednostek pomocniczych, o ktérych mowa w §
Sust2i§ 62 Statutu Gminy Zelechéw nadanego Uchwatg Nr XXV/177/09 Rady Miejskiej w
Zelechowie z dnia 30 grudnia 2009 roku.

§2.
Wprowadza si¢ zasady zamawiania, ewidencji, przechowywania i uzywania oraz likwidacji

pieczeci urzgdowych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie jako zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Zobowigzujg¢  pracownikéw  wiasciwych  merytorycznie, =z tytutlu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami i przestrzegania w petni zawartych
w nich uregulowan.

§4.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




[image: image2.png]Zalacamik nr 1 do Zarzadzenia Nr 168/2009 Burmistrza
Zelechowa 7 dnia 25 stycznia 2010r. w sprawie trybu
zamawiania, ewidencji, przcchowywania i uzywania
oraz. fikwidacji picczgei urzgdowych w Urzedzic
Micjskim w Zelechowic

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ZAMAWIANIU, EWIDENCJI,
PRZECHOWYWANIU, UZYWANIU ORAZ LIKWIDACJI PIECZECI /
PIECZATEK W URZEDZIE MIEJSKIM W ZELECHOWIE

L Przepisy ogolne

W Urzedzie Migjskim w Zelechowie moga byé stosowane pieczgcie urz¢dowe,
naglowkowe, imienne oraz inne pieczgci / pieczatki wynikajace z przepisow prawa badz
potrzeb pracownikow w zakresie realizowanych zadan.

. Pieczgei / pieczatki, o ktérych mowa w niniejszych zasadach, sa wilasnoscia Urzedu
Miejskiego w Zelechowie, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

Wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego jest obowiazany prowadzié rejestr pieczeci
urz¢dowych zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 5 do Zarzadzenia nr 168/2010
z dnia 25 stycznia 2010 roku w sprawie trybu zamawiania, ewidencji, przechowywania i
uzywania oraz likwidacji picczgei urzgdowych w Urzgdzie Miejskim w Zelechowie.

. Uprawnionym do korzystania z imiennych pieczeci jest Burmistrz oraz pracownicy przez
niego wyznaczeni.

. Pieczatki imienne powinny uwzgledniaé przy stanowisku pracownika jego tytut zgodny
z udokumentowanym przebiegiem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy zawodowe;j.

1I. Zamawianie pieczeci i pieczatek

. Zamowienia pieczeci urzgdowych zawierajacych godlo paristwa nalezy dokonywac
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z p67n. zm).

2. Zaméwienie, o ktorym mowa w ust 1, podpisuje Burmistrz.

. Kierownicy Wydziatéw Ursedu sktadaja do pracownika odpowiedzialnego za ewidencje
pieczgei urzedowych Urzedu Miejskiego pisemne wnioski dotyczace wykonania pieczeci /
pieczatek oraz tablic urzgdowych, zwane dalej ,,wnioskami” zgodnie z zalacznikiem nr 4
do Zarzadzenia nr 168/2010 Burmistrza Zelechowa z dnia 25 stycznia 2010r. w sprawie
trybu zamawiania, ewidencji, przechowywania i uzywania oraz likwidacji piecz¢ci
urzgdowych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie.

3.1 Whniosek wymaga uzasadnienia cclowosci i potrzeby zamowienia,

3.2 Wnioski musza zawicra¢ wzory odpowiednio pieczgct / pieczatek albo tablic
urzgdowych.

3.3 Proponowana tres¢ pieczeci / pieczatek oraz ich uklad (wzor) powinny by¢
zgodne pod wzgledem formalno-prawnym z postanowieniami Instrukcji
Kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego oraz zakresem posiadanego przez
pracownika upowaznienia.
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[image: image3.png]Pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ pieczgel urzedowych dokonuje wraz z

pracownikiem kadr merytorycznej oceny tresci pieczeci / pieczatki 1 potwierdza zgodnosé:

» ukiadu (wzoru picczeci/pieczatki),

e tredci pieczeci / pieczatki z aktualng strukturg organizacyjna,

* stanowiska stuzbowego pracownika oraz jego uprawnien do tytutéw wynikajacych
7 danych zawartych w jego aktach osobowych.

Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w pkt 3 przez Burmistrza Zelechowa

pracownik odpowiedzialny za ewidencjg pieczgei sporzadza zamdwienie na wykonania

pieczgci / pieczatek.

Zaméwienie wigee] niz jednego egzemplarea piecz¢ei te) samej tresci dopuszczalne

jest wylacznie w przypadku pieczeci nagléwkowych, 7 zastrzezeniem pkt. 7.

Zaméwienie, o ktorym mowa w pkt 6 realizowane jest wylacznie w przypadkach

uzasadnionych wielkoscig jednostki organizacyjnej lub wymaganiami organizacji pracy.

mI. Wydawanie oraz uzywanie pieczeci i pieczatek

Pracownik odpowiedzialny za ewidencje pieczeei, wydaje za pokwitowaniem pieczeci /
pieczatki osobom, ktore beda si¢ nimi postugiwaty.

Za pieczeei / pieczatki bedace w posiadaniu poszczegolnych pracownikéw odpowiadajg
ich uzytkownicy.

Pracownicy  zobowiazani sa do  uzywania  pieczeci/pieczatek  zgodnie
z ich przeznaczeniem.

Pracownicy Urzedu Miejskiego sa obowiazani przechowywaé pieczeci / pieczatki w
miejscu dostepnym wytacznie dla pracownika odpowiedzialnego za pieczecie.

O utracic lub kradziezy pieczeci / pieczatek pracownik jest obowiazany powiadomi¢
niezwlocznie Burmistrza z podaniem okolicznosci utraty lub zniszczenia pieczecei.

Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

W przypadku zmian organizacyjnych badZ innych szczegdlnych zdarzen,
pieczeci / pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily
uzytecznosci w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzywania nowym stanowiskom pracy.

Z czynnosci przekazania pieczeci / pieczatek sporzadza sig protokél, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 168/2010 Burmistrza Zelechowa z dnia 25
stycznia 2010 r. w sprawie trybu zamawiania, ewidencji, przechowywania i uzywania
oraz likwidacji picczeei urzedowych w Urzedzie Micjskim w Zelechowie.

Pracownik, z ktérym zostala rozwiazana umowa o prace, zobowiazany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczgci/pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w karcie
obiegowej pracownika oraz rejestrze picczeci.

. Za zwrot pieczeci/pieczatek przez pracownika, ktory utracit prawo do jej uzywania

(zwolnienie, przeniesienie itp.) odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

- O zgodg na likwidacje pieczeci/pieczatki, ktore nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia,

uszkodzenia, zmian organizacyjnych lub zmiany przepiséw uprawniajacych do ich
uzywania nalezy wystapi¢c do Burmistrza i po uzyskaniu akceptacji przekazaé do
pracownika odpowicdzialnego za ewidencj¢ celem zniszczenia.

.Zwrot oraz fakt przekazania do likwidacji  pieczgci/pieczatek  odnotowuje

si¢ w centralnym rejestrze pieczeci/pieczatek.
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. Zuzyte pieczeeic metalowe przekazuje si¢ do zniszczenia do Mennicy Pafistwowej w
trybie okreslonym w § 17 Rozporzadzenia w sprawie tablic i pieczeci urzedowych.

. Zniszczenie pieczeci / pieczatek nastgpuje w sposob zapewniajacy likwidacje nosnika
tekstu.

Likwidacji pieczeci / pieczatek dokonuje Komisja w trzyosobowym skladzie.

Z czymosci likwidacji pieczeci / pieczatek sporzadza si¢ protokol, ktdrego wzér
okreslony zostal w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 168/2010 Burmistrza Zelechowa z
dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie trybu zamawiania, cwidencji, przechowywania i
uzywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie.

Fakt likwidacji pieczgci / pieczatek odnotowuje sie w rejestrze.

Likwidacji pieczgci / pieczatek dokonuje si¢ raz na pét roku, poprzez fizyczne
zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.

. ‘W uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczgcl / pieczatek mozna dokonaé doraznie —
w innym terminie niz wymieniony w ust 6.
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Zelechawa 7 dnia 25 stycrmia 2010r, w sprawie trybu
zamawiania. ewidencji, prrechowywania i uzywania
oraz likwidacji picczeci urzedowych w Urzedzic
Micjskim w Zelcchowic

PROTOKOL,
na okolicznosé likwidacji zbednych i zuzytych pieczeci / pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie,
sporzadzony w dniu ..

Na podstawie Zarzadzenia Nr 168/2010 Burmistrza Zelechowa z dnia 25 stycznia 2010 roku
w sprawie trybu zamawiania, ewidencji, przechowywania i uzywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych w Urzedzie Migjskim w Zelechowie

Komisja w sktadzie:

przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Zelechowie likwidacje pieczeci / pieczatek, wedtug
Zatacznika do niniejszego protokotu, poprzez icl

Zniszezono i znieksztatcono pieczeci / pieczatek wilosci ...l

Na tym protokét zakoniczono i podpisano.

W zataezeniu do protokotu nalezy dokena¢ odciskow pieczeci / pieczatek wraz z okredleniem
liczby porzadkowej, pod ktora dana pieczeé/picczatka zostata zarejestrowana w Rejestrze
Pieczgei i Piecratek.
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[image: image6.png]Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 168/2010 Burmistrza
Zelechowa 7 dnia 25 stycznia 2010 r.w sprawic trybu
zamawiania, cwidencji. przcchowywania | uzywinia
urzgdowych w Urzedzie

Migjskim w Zetechowie

PROTOKOL
na okoliczno$¢ przckazania pieczeci/pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie,
sporzadzony wdniu ...

Na podstawie Zarzadzenia Nr 168/2010 Burmistrza Zelechowa z dnia 25 stycznia 2010 roku
w sprawie trybu zamawiania, ewidencji, przechowywania i uzywania oraz likwidacji pieczgei
urzedowych w Urzedzic Migjskim w Zelechowie

(imig. mazwisko. sanowisko shizbowe prackazujacego)

przekazuje ............. sztuk picczgel / pieczatek

timie, nazwisko, stanowisko sluzbowe prayjmujacego)
ktérych wykaz odciskow zawiera zataeznik do ninicjszego protokolu.

Pieczgeie / pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

Na tym protokét zakoticzono i podpisano.




[image: image7.png]Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 168/2010 Burmistrza
Zetechowa z dnia 25 stycania 2010, w sprawie trybu
zamawiania, ewidencii, przechowywania i uzywania oraz

likwidacji pieczeci urzedowych w Urzgdzie Micjskim w
Zelechowie

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECT / PIECZATKI
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZELECHOWIE

WNIOSKODAWCA:

(Imig, nazwisko, stanowisko)

Wnosz¢ o wyrobienie pieczgci / pieczatki ponizszej trescei:

w ilo$el sztuk:
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