ZARZADZENIE NR 171/2009
BURMISTRZA MIASTA CZARNKOW
Z dnia 2 czerwca 2009 r.

w sprawie: zasad zamawiania, ewidencji, przechowywania i likwidacji pieczeci
w Urzedzie Miasta Czarnkow

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /tj.- Dz. U.
Z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/ oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07
grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych-/Dz. U. Nr 47, poz. 317 ze zm./
nadaje:

Instrukcje
okreslajacq zasady zamawiania, ewidencji, przechowywania i likwidacji pieczeci
w Urzedzie Miasta Czarnkow

1. Postanowienia ogélne
§1. llekro¢ w instrukcji méwi si¢ o:

1) rozporzadzeniu, nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie Instrukcji kancelaryjne; dla organéw gmin
1 zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 2003r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

2) pieczeci urzedowej, nalezy przez to rozumie¢ metalowe, tloczone pieczgcie okragle
zawierajace posrodku wizerunek orla ustalony dla godla panstwa lub herb Czarnkowa,
a w otoku napis: Gmina Miasta Czarnkow, Burmistrz Miasta Czarnkow, Urzad Stanu
Cywilnego.

3) pieczeciach naglowkowych, nalezy przez to rozumie¢ pieczecie prostokgtne zawierajace
nazwe¢ jednostki lub organu ewentualnie jej adres, nr telefonu oraz faksu-zgodnie z
wzorami zawartymi w rozporzadzeniu,

4) pieczeciach do podpisu, nalezy przez to rozumie¢ pieczecie prostokgtne zawierajgce
okreslenie stanowiska stuzbowego, imi¢ 1 nazwisko pracownika, zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu,

5) pieczecie-faksymile, nalezy przez to rozumie¢ piecz¢é wiernie odtwarzajgcg wilasny
podpis uzytkownika pieczeci,

6) Instrukcji, nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje okreslajaca zasady zamawiania, ewidencji,
przechowywania i likwidacji pieczeci w Urzgdzie Miasta Czarnkow.

§2. 1. Zadania zwigzane z pieczeciami Urzedu wykonuja:

1) Referat Administracyjno-Gospodarczy- w szczegdlnosci w zakresie zamawiania,
ewidencji, zapewnienia prawidlowych warunkéw przechowywania, likwidacji pieczgci
urzedowych, popisowych i nagtdéwkowych,

2)  pracownicy-w szczegdlnosci w zakresie wlasciwego korzystania oraz przechowywanie
w sposob uniemozliwiajacy kradziez lub uszkodzenie.

§3. Pieczecie powierza si¢ powierza si¢ upowaznionym pracownikom za pokwitowaniem.
§4. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik, ktory byt upowazniony do uzywania

pieczeci, jest zobowigzany do jej zdania odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw pieczeci
pracownikowi Referatu Administracyjno-Gospodarczego. Pracownik ten potwierdza



wykonanie obowigzku zdania pieczeci poprzez stosowng adnotacje w karcie obiegowe],
przekazywanej na stanowisko ds. kadrowych.

§5. Referat Administracyjno-Gospodarczy koordynuje sprawy pieczeci Urzedu Miasta

Czarnkéw, w szczegdlnoscei:

1) realizuje zamowienia, zlozone zgodnie z zasadami okreSlonymi w Instrukcji, dokonuje
uzgodnien z sekretarzem tresci zamawianych pieczeci, w celu zapewnienia jej zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, w sprawach budzacych watpliwosci,

2) prowadzi zbiorczg ewidencje pieczeci,

3) planuje srodki na zakup pieczeci,

4) kontroluje prawidlowo$¢ przechowywania pieczeci przez pracownikow,

5) przygotowuje spisy pieczeci do likwidacji,

6) przekazuje do likwidacji do Mennicy Panstwowej zdezaktualizowane lub uszkodzone,
nienadajace si¢ do uzytkowania pieczecie urzgdowe,

7) organizuje fizyczng likwidacje pieczeci naglowkowych i popisowych, ewidencjonuje
protokoty z posiedzen Komisji ds. likwidacji pieczeci,

8) przyjmuje zgloszenia od pracownikow o zagubieniu lub kradziezy pieczeci.

2. Zamawianie pieczeci

§6. Pisemne zamowienie na wykonanie pieczeci sktadajg kierownicy lub pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach do Referatu administracyjno-Gospodarczego.

§7. Zamowienie sktada si¢ dla pracownikow zatrudnionych na czas nieokreslony, ktoérych
obowigzki wymagaja postugiwania si¢ pieczeciami w nast¢pujacym przypadkach:

1) objecia obowigzkow osoby zarzadzajacej, kierownika referatu, pelnomocnika burmistrza,
na innych stanowiskach, jezeli upowaznienic do podpisywania pism wynika z karty
stanowiskowej,

2) zmiany stanowiska,

3) zmiany nazwiska,

4) otrzymania nowych uprawnien i upowaznien,

5) zniszczenia pieczeci uniemozliwiajgcego jej prawidlowe uzytkowanie,

6) =zmiany tresci pieczeci wynikajacej ze zmiany przepisdw,

7) wykonania innych piecz¢ci pomocnych w wykonywaniu czynnos$ci na stanowiskach
pracy np. ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, za zgodno$¢ z oryginatem.

§8. Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony moga by¢ wyposazeni w pieczecie tylko
w wyjatkowych przypadkach, gdy nie moga wykonywa¢ zadan bez posiadania pieczeci.

§9. Zamd6wienie na wykonanie pieczeci powinno zawieraé: tre$¢ zamawianej pieczeci,
ilo§¢, a w przypadku pieczeci niestandardowej okreslenie jej rozmiarOw oraz opis
przeznaczenia zamawianej pieczeci. ZamoOwienie podpisuje kierownik Iub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku.

§10. Pracownik Referatu Administracyjnego odpowiedzialny za sprawy pieczeci sprawdza
poprawno$¢ zamdéwienia i w wypadkach nie budzacych zastrzezen realizuje je.
Sprawy budzace watpliwos$¢ rozstrzyga sekretarz.

3. Przechowywanie pieczeci.

§11. Pracownicy Urzgdu Miasta Czarnkdéw sg zobowigzani do sprawowania pieczy nad



pieczeciami powierzonymi im zgodnie z imiennym wpisem do ewidencji prowadzonej przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy pieczeci w Referacie Administracyjno-
Gospodarczym.

§12. Za sposob przechowywania pieczeci odpowiadaja pracownicy, ktérym powierzono
pieczecie do uzytkowania. Za pieczgcie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§13. Pieczgcie urzgdowe nalezy przechowywac w kasie pancernej lub w kasetkach
metalowych. Kasetki metalowe sa przechowywane w szafach posiadajacych zamek
z kluczem.

4. Ewidencja pieczeci.
§14. 1. Kazda piecze¢ powinna by¢ zaewidencjonowana oddzielnie.

2. W ewidencji pieczeci umieszcza si¢ nastepujace zapisy:
1) imig i nazwisko osoby uzywajacej i odpowiedzialnej za prawidlowe zabezpieczenie,
2) data przekazania,
3) opis przeznaczenia,
4) podpis osoby odbierajacej pieczed,
5) data zwrotu pieczeci,
6) ewentualna data fizycznej likwidacji.

§15. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej przeprowadza
kontrole wlasciwego przechowywania pieczgci po godzinach pracy Urzedu.

2. Kontrolujacy jest uprawniony, na podstawie dokumentu uprawniajgcego do
przeprowadzenia kontroli, do wstgpu do wszystkich pomieszczen, w ktorych przechowywane
sg pieczecie.

3. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci przetozonego kontrolowanych pracownikéw lub
0soby przez niego wskazanej.

§16. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢:
1) sekretarzowi,
2) pracownikom Referatu Administracyjno- Gospodarczego,
3) pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kontroli,
4) pracownikom postugujacym si¢ pieczgciami.

§17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



