Zarzadzenie nr 31/11
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 04.04.2011 r.

w sprawie: instrukcji zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych 1 pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczeci urzgdowych (Dz. U. z 1955
1., Nrd7, poz. 316 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Okre$la si¢ instrukcj¢ postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i
pieczatek na potrzeby Urzedu Miasta 1 Gminy w Prabutach ich ewidencjonowania,

uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty cech uzytkowych w
brzmieniu okre§lonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy
Prabuty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty

Bogdan Pawtowski



Zaltacznik do zarzadzenia nr 31/11
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 04. 04. 2011 r.

Instrukcja zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz

likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.

I. Uzywanie .

l.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach stosowane sa pieczecie urzedowe,
pieczecie nagtowkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z
przepiséw prawa badz potrzeb Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach w zakresie
realizowanych zadan.

. Pieczegcie 1 pieczatki o ktorych mowa w niniejszej instrukcji sa wlasnoscia Urzedu

Miasta i Gminy w Prabutach.

. Pieczgcia urzedowa jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku

wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej a w otoku napis ,,Urzad
Miasta 1 Gminy w Prabutach” badz ,,Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty”.

. Pieczgcia urzedowa jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku

wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej a w otoku napis ,,Urzad
Stanu Cywilnego w Prabutach”.

. Pieczecia urzedowa jest metalowa, tloczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku

herb ustalony dla Miasta i Gminy Prabuty a w otoku napis ,,Urzad Miasta i Gminy w
Prabutach” badz ,,Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty”.

Pieczg¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na
dokumentach szczeg6lnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych: decyzjach, swiadectwach oraz innych dokumentach zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

Pieczg¢ urzegdowa o ktorej mowa w pkt. 3, uzywaja wszystkie organy Gminy i
upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentéw w zwiazku z
realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej przekazanych z mocy
przepisow ogolnie obowiazujacych lub w drodze porozumien z wilasciwymi
organami.

Piecz¢¢ urzedowa o ktérej mowa w pkt. 4, uzywa Urzad Stanu Cywilnego w
Prabutach do sporzadzania dokumentéw w zwiazku z realizacja zadan wiasnych.
Piecze¢ urzgdowa o ktérej mowa w pkt. 5, uzywaja wszystkie organy Miasta 1 Gminy
Prabuty 1 upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentow w zwiazku
z realizacja zadan wtasnych Miasta 1 Gminy Prabuty. Odciski tych pieczgci nie moga
by¢ umieszczane na dokumentach w sprawach realizacji zadan okre§lonych w pkt. 7.

10. Osobami uprawnionymi do korzystania z pieczgci w Urzedzie sa:

1)
2)
3)
4)
5)

9.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty,

Zastepca Burmistrza Miasta 1 Gminy Prabuty,

Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty,

Skarbnik Miasta i Gminy Prabuty,

pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynno$ci uzasadnia postugiwanie
si¢ taka pieczatka.

Pieczgcie imienne o tresci ,,z upowaznienia Burmistrza Miasta 1 Gminy Prabuty”
moga posiada¢ 1 stosowaC osoby w granicach indywidualnego pisemnego
upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty.



II. Zamawianie.

l.

Whiosek o wykonanie pieczgci badz pieczatki sporzadza merytoryczny pracownik na
formularzu ,,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczgci/pieczatki w Urzedzie Miasta i
Gminy w Prabutach”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Whniosek o ktorym mowa w pkt. 1 pracownik merytoryczny kieruje do Sekretarza
Miasta 1 Gminy Prabuty.

. Proponowana tre$¢ pieczeci lub pieczatki oraz jej uklad powinny by¢ zgodne pod

wzgledem formalno — prawnym z postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej, a takze z
zakresem posiadanego przez pracownika upowaznienia.

Po zaakceptowaniu wniosku o ktorym mowa w pkt. 1 przez Sekretarz Miasta i
Gminy Prabuty, pracownik ds. obstugi sekretariatu burmistrza sporzadza zamdwienie
wykonania pieczeci lub pieczatek.

II1. Ewidencja.

1.

2.

3.
4.

5.

Tworzy si¢ Rejestr Pieczeci 1 Pieczatek w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Prabutach
zwany dalej ,,Rejestrem”

Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje si¢ wlasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w Rejestrze.

Rejestr jest przechowywany 1 prowadzony w Sekretariacie Burmistrza.

Rejestr prowadzi si¢ w sposob rzetelny prawidlowy 1 aktualny. Za prawidtowe
prowadzenie Rejestru odpowiedzialny jest pracownik do spraw obstugi sekretariatu
burmistrza.

Wzor rejestru okresla zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

IV. Przechowywanie, przekazywanie i likwidacja.

L.

9]

6.
7.

8.

Uzytkowane pieczgcie 1 pieczatki nalezy umieszcza¢ w kasetach metalowych a
kasety przechowywa¢ w szafach biurowych w sposéb gwarantujacy ochrong
pieczeci 1 pieczatek przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie 1 pieczatki umieszczone
w metalowej kasecie musza by¢ przechowywane w szafkach zamknigtych na klucz.
O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci 1 pieczatek wilasciwy pracownik
powinien niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Prabuty z podaniem
okoliczno$ci utraty pieczegci lub pieczatki.

. Sekretarz Miasta 1 Gminy Prabuty dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy

pieczect 1 pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu na Policjg oraz ogtasza ten fakt
w prasie lokalnej a w przypadku pieczg¢ci urzedowych, zawiadamia rowniez podmiot,
ktory taka piecz¢¢ wykonat.

Z czynnosci o ktorych mowa w pkt. 2 i 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

. W przypadku zuzycia uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci 1 pieczatek nalezy

niezwlocznie przekazac je do pracownika do spraw obstugi sekretariatu burmistrza.
Fakt przekazania piecze¢ci i pieczatek odnotowuje si¢ w Rejestrze.

Powotuje si¢ stata Komisj¢ do spraw likwidacji pieczeci 1 pieczatek, o ktorych mowa
w pkt. 5 zwana dalej ,,Komisja”

W sktad Komisji o ktorej mowa w pkt. 7 wchodza:

1) pracownik do spraw obstugi sekretariatu burmistrza — przewodniczacy komisji,
2) pracownik do spraw obstugi biura ludnosci — cztonek komisji,
3) pracownik do spraw obstugi archiwum zaktadowego — cztonek komisji.

9.

Likwidacji pieczgci i1 pieczatek dokonuje si¢ raz w roku, do konca pierwszego
kwartatu, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje 1 dalsze
uzycie.



10. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek mozna
dokona¢ w innym terminie niz wymieniony w pkt. 9.

11.Z czynnos$ci likwidacji sporzadza si¢ protokot, ktorego wzoér okreslony zostat w
zalaczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

12. Fakt likwidacji pieczgcei 1 pieczatek odnotowuje si¢ w Rejestrze.

13.Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczegolnych pracownikéw odpowiadaja ich
uzytkownicy.

14. Pracownicy zobowiazani sa do uzywania pieczgci 1 pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz ochrony przed zdarzeniami o ktorych mowa w pkt. 1.

15. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie 1
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily
uzytecznosci w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzytkowania nowym stanowiskom pracy.

16.Z czynnoSci przekazania sporzadza si¢ protokol, ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 4
do niniejszej Instrukc;ji.

17.Pracownik z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg, obowiazany jest rozliczy¢
si¢ z pobranych pieczgci 1 pieczatek.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty Nr
z dnia

Zapotrzebowanie na wykonanie pieczegci/pieczatki
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Prabutach

WNIOSKODAWCA:

(imig 1 nazwisko, stanowisko)

Wnosze¢ o wyrobienie pieczgci/pieczatki nastepujacej tresci:

(podpis wnioskodawcy)

(podpis kierownika zespotu)



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr

Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia

Protokél nr ............
z likwidacji zbednych i zuzytych piecze¢ci /pieczatek uzywanych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Prabutach sporzadzony w dniu..........eeeeecueeecneeecnnne

Na podstawie pkt. 26 Zarzadzenia Nr......... Z dnia........ Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
w sprawie instrukcji zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczgci urzedowych 1 pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach
Komisja w sktadzie:

L e e - przewodniczacy,
2 ——— e - cztonek,
K TR - czlonek,
przeprowadzita w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach likwidacjg..........cc..e....... sztuk

pieczeci/pieczatek wedlug zalacznika do niniejszego protokotu, poprzez ich fizyczne
zniszczenie.

Odzyskane z pieczgci obudowy przekazano do .........ccoeceveiiiiiiiieiiieeiee e ,
pozostate zniszczone i znieksztalcone w ilosci ................... sztuk zlikwidowano.

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.



Zalacznik
do protokohu nr............... likwidacji zbednych i zuzytych piecze¢ci /pieczatek uzywanych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach sporzadzonego w dnil..........ccceeeeeveneeccnenn.

Lp. Liczba porzadkowa pod ktora zlikwidowana Odcisk pieczeci/pieczatki
pieczgl/pieczatka zostata zarejestrowana w
Rejestrze Pieczeci i Pieczatek.




Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr
Burmistrza Miasta i gminy Prabuty
z dnia
Protokot nr .............
z przekazania piecze¢ci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach

sporzadzony w dniu............ece..

Na podstawie pkt 35 Zarzadzenia Nr......... z dnia........ Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
w sprawie instrukcji zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz

likwidacji pieczeci urzedowych 1 pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach

ktorych wykaz odciskow stanowi zatacznik do niniejszego protokotu.

Pieczgcie/pieczatki przekazuje z powodu:

(podpis przekazujacego) (popis przyjmujacego)

e s Ao e

(akceptacja przetozonego) (akceptacja przetozonego)



Zalacznik
do protokéhu nr ............. z przekazania piecze¢ci/pieczatek uzywanych w Urzedzie

Miasta i Gminy w Prabutach sporzadzony w dniu...................

Lp. Odcisk pieczeci




