ZARZADZENIE NR 0050.20.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 14 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania z pieczg¢ciami urzegdowymi w Urzedzie Miasta i Gminy
Wlen

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym( t.j. Dz. U. z 2016r. Poz. 446)
zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Okresla si¢ zasady postepowania z piecz¢ciami urzgdowymi na potrzeby Urzedu Miasta i Gminy Wlen,
bedace Zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.20.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 14 marca 2017 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PIECZECIAMI URZEDOWYMI
W URZEDZIE MIASTA I GMINY WLEN

§ 1. Cel instrukcji:
Celem niniejszej instrukcji jest potrzeba rozwiazania i uporzadkowania kwestii dotyczacych
pieczeci urzedowych 1 pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikow Urzedu Miasta
1 Gminy Wlen, poprzez ujednolicenie postgpowania od momentu zapotrzebowania na piecz¢é badz
pieczatke do momentu jej fizycznej likwidacji.
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:
1) Urzad, jednostka — Urzad Miasta 1 Gminy Wlen;
2) Burmistrz, kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Wlen;
3) komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu Miasta i Gminy Wlen;
4) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
Urzedu;
§ 3. W urzedzie moga by¢ stosowane:
1) pieczgcie urzgdowe;
2) pieczatki wptywu;
3) pieczatki nagtéwkowe;
4) pieczatki imienne (do podpisu);
5) inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw urze¢du
w zakresie realizowanych zadan stuzbowych
§ 4. 1.Wyrobienie pieczgei urzedowej zlecane jest Mennicy Panstwowej lub innemu
wyspecjalizowanemu podmiotowi gospodarczemu.
2. Wyrobienie pieczatki zleca si¢ podmiotowi gospodarczemu, wylonionemu na podstawie
ustawy o zamowieniach publicznych.
§ 5. 1. Pracownicy sa zobowiazani do
e zapewnienia stosownych pieczeci urzedowych i1 pieczatek w liczbie odpowiadajacej
uzasadnionym potrzebom,;
* uzywania pieczeci urzedowych i pieczatek zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewngtrznymi urzedu;
* zwrotu pieczgci urzgdowych i pieczatek w zwiazku z utrata ich cech uzytkowych lub braku
celowosci dalszego ich uzywania;
* wlasciwego =zabezpieczenia, przechowywania 1 ochrony przed dostgpem 0s6b
nieupowaznionych
2. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek jest niedozwolone.
3. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o pracg, obowiazany jest rozliczy¢ sig
z pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji
pieczeci 1 pieczatek.
§ 6. 1. Zamowienie pieczgci urzgdowych nastgpuje na pisemny, uzasadniony wniosek , skierowany
do pracownika ds. kadr Urzedu.
2 Zamoéwienie pieczatki imiennej (do podpisu) sprawdza pracownik urzedu wilasciwy do spraw
kadr, pod wzgledem zgodnosci danych personalnych, posiadanych uprawnien i zajmowanego
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stanowiska stuzbowego.

3. Pieczgcie urzedowe 1 pieczatki zamawiane dla urzedu sa jego wlasnoscia 1 ponosi on koszty ich

wytworzenia.

4. Pracownik sporzadzajacy zamowienie na pieczatki zobowiazany jest do zapewnienia jednolitosci

stosowanych czcionek i szaty graficznej pieczatek.

§ 7. 1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy

pieczeci urzgdowej lub pieczatki o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy wtornik pieczeci

lub pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktory jest przyporzadkowany
wskazanemu uzytkownikowi.

2. W przypadku zuzycia pieczeci urzedowej lub pieczatki opatrzonej kolejnym numerem

rozpoznawczym nowa pieczgc¢ urzegdowa lub pieczatka zastepujaca zuzyta otrzymuje ten sam numer

r0ZpOZNawczy.

§ 8. Pieczecie urzedowe i pieczatki wprowadzone do ewidencji, wydawane sa pracownikom urzedu,

po pisemnym potwierdzeniu odbioru .

§ 9.Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczgci urzgdowych lub pieczatek,

a takze samodzielne ich zamawianie na potrzeby urzedu jest niedozwolone.

§ 10. 1. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac w zelaznych szafach lub kasetkach.

2. Pieczatki nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach lub szufladach.

3. Pieczgcie urzedowe i pieczatki powinny znajdowac¢ si¢ podczas urzgdowania w miejscu
dostepnym tylko 1 wytacznie dla pracownika urzedu odpowiedzialnego za pieczgé urzedowa
lub pieczatke.

3. O utracie pieczeci urzegdowej lub pieczatek pracownik urzedu, za nia odpowiedzialny,
zawiadamia niezwlocznie kierownika urzedu, z podaniem okoliczno$ci utraty pieczgci lub
pieczatek oraz wskazaniem osoby winnej ich utraty.

4. Za utrate pieczeci urzedowej lub pieczatki pracownik urzedu ponosi odpowiedzialnos¢
materialna.

5) W ewidencji pieczgci urzedowych i pieczatek dokonuje si¢ odpowiednich adnotacji o fakcie
utraty.

§ 11. 1. W przypadku dtuzszej nieobecno$ci pracownika urzedu, jezeli w ocenie kierownika
komorki organizacyjnej istnieje taka konieczno$¢, piecz¢é urzedowa lub pieczatka
przekazana zostaje do depozytu.

2. Depozyt prowadzi pracownik ds. kadr prowadzacy ewidencj¢ pieczeci urzedowych
1 pieczatek.

3. Po ustaniu przyczyny dluzszej nieobecnosci pieczgé urzedowa lub pieczatka zwracana jest
pracownikowi urzedu.

§ 12. Pieczecie urzedowe 1 pieczatki wycofane z uzytkowania, w zwiazku z utrata cech uzytkowych
lub braku celowosci dalszego ich uzywania, nalezy przekaza¢ niezwlocznie do pracownika
ds. kadr.

1) Pracownik urzedu, z ktérym zostata rozwigzana umowa o pracg zobowiazany jest rozliczy¢
si¢ z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci urzgdowych 1 pieczatek.

2) Pieczgcie urzedowe 1 pieczatki, ktore moga by¢ w dalszym ciagu uzywane na innym
stanowisku pracy, zostana przekazane w tym celu wlasciwemu pracownikowi urzedu lub
wlasciwej komodrce organizacyjnej, po wczesniejszym zewidencjonowaniu zmian
w odpowiednich ewidencjach.

3) Fakt przekazania do likwidacji pieczgci urzgdowych i pieczatek i ich fizycznej likwidacji
odnotowuje si¢ w odpowiednich ewidencjach.

4) Fizycznej likwidacji pieczatek dokonuja cztonkowie komisji powotanej przez Burmistrza,
ktorzy z czynnosci tej sporzadzaja stosowny protokot .

§ 13. Do pieczgci urzgdowych 1 pieczatek w urzedzie uzywa si¢ tuszu czerwonego .
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