ZARZADZENIE Nr 45 /2009
Buarmistrza Drawna
7 dnia 2 listopada 2009r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Migjskim w
Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz, U. 22001r. Nr 142 poz. 1591 7z pozn. zm. ), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o
godle. barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych ( Dz, U z
20051, Nr 235 poz. 2000 z p6zn. zm. ) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow
migdzygminnych ( Dz, U. Nr 112 poz. 1319 z pdzn. zm. ) ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie zasady postgpowania zwigzane z zamawianiem, wydawaniem,
uzywaniem oraz kasacja pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych w Urzedzie Miejskim
w Drawnie.

8§ 2. W Urzedzie Micjskim w Drawnie stosowane sg pieczgcie:

a) pieczeé urzedowa — metalowa, thoczona pieczel okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta, ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad
Miejski w Drawnie”,

b) pieczeé urzedowa - metalowa, toczona pieczeé okragha, zawierajaca posrodku
wizerunek orta, ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
. Burmistrz Drawna”,

¢) pieczeé urzedowa - metalowa, tloczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta, ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,, Urzad
Stanu Cywilnego™.

§ 3. 1. Pieczeé urzedowa z wizerunkiem orta, ustalonym dla godta Rzeczypospolite]
Polskicj, umieszeza sie na dokumentach urzedowych a szczegodlnie stanowigcych podstawg do
podjecia okreslonych czynnogcei prawnych, np. decyzja.

2. Odeiski pieczeei urzedowych nie umieszeza sig na kopiach dokumentow skiadanych do akt
Urzedu Miejskiego w Drawnie oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze
przepisy szezegdlne stanowig inaczej.

4. Kierownicy referatow sprawuja biezacy nadzor nad wlasciwym stosowaniem pieczgci
urzedowych, zgodnie 7z obowiazujacymi przepisami.

§ 4. 1. Pieczecie urzedowe bedace w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Drawnie nalezy
przechowywaé w metalowej szafie lub kasetce.

2. Podezas uzytkowania pieczeé urzedowa powinna znajdowac sie w migjscu dostepnym
tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczgc.

§ 5. 1. W przypadku utraty picczeci urzedowej odpowiedzialny za nig pracownik
powiadamia niezwlocznie Sekretarza Gminy.



2. Kierownik referatu organizacyjno-administracyjnego niczwlocznie powiadamia o utracie
pieczeci urzedowej Mennice Panstwowa, Policje lub prokurature z podaniem okolicznosei
utraty i wskazaniem osoby, ktora dopuscila si¢ utraty pieczged.

§ 6. Pieczecie, ktore nie mogg by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w
szezegolnosei z powodu ich zuzycia, uszkodzenie lub zmiany przepisow uprawniajacych do
uzywania pieczeci urzedowych, nalezy przekazac niezwlocznie do Mennicy Panstwowej
celem kasacji.

§ 7. 1. W Urzedzie stosowane sa pieczgtki nagtdéwkowe, podpisowe ( imienne ) I inne.
2. Upowaznieni do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Miejskim w Drawnie sa:

a) Burmistrz Drawna,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Skarbnik Gminy,

d) Przewodniczacy Rady Migjskiej w Drawnie,

e) kierownicy referatow,

) pracownicy, ktorych zakres powierzonych im zadan i czynnosei stuzbowych
uzasadnia postugiwanie si¢ taka pieczatka.

3. Pieczatki imienne ..z up. Burmistrza” posiadaja 1 stosujg pracownicy, w granicach
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pisemnego upowaznienia Burmistrza Drawna.

§ 8. 1. Wniosek w sprawie zamowienia pieczeci lub pieczatki winien zawierac:
a) tresc pieczatki lub pieczeci,
b) uzasadnienie
¢) potwierdzenie zasadnosei wyrobienia pieczatki lub pieczeci przez Sekretarza Griny.

2. Wniosek w sprawie zamowienia pieczgcei lub pieczatki nalezy sklada¢ w Referacie
organizacyjno-administracyjnym, ktéry dokonuje sprawdzenia jego zgodnosc¢ z
obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulacji wewnetrznych Urzedu. Potwierdza rGwnieZ
zgodnosci w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska stuzbowego.
Nastepnie dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczgci lub pieczatek. Wniosek
podpisuje Burmistrz Drawna lub osoba przez niego upowazniona.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zaméwienie wigkszej ilosci egzemplarzy
pieczatek o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy wtornik pieczatki jest opatrzony
kolejnym numerem rozpoznawcezym.

§ 9. 1.Po wykonaniu pieczgci lub pieczatki wyznaczony pracownik referatu
organizacyjno-administracyjnego dokonuje ich rejestracji w ,,Ewidencji pieczgei i pieczatek”.

2. Pieczecie i pieczatki wydawane sa za imiennym potwierdzeniem odbioru ( data i czytelny
podpis odbierajacego).

3. Pracownik prowadzacy Ewidencje pieczeci i pieczatek zobowigzany jest dokonac opisu
rachunku z odnotowanymi pozycjami wpisanych do ewidencji pieczeci i pieczatek.

§ 10. 1. Pieczecie i pieczatki uzywa si¢ wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych,
Za ich uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzgdu Miegjskiemu, kidremu
przekazano picczec lub pieczatki.



2. Podczas urzedowania piecze¢ i pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu dostepnym
tylko dla pracownika postugujacego si¢ nimi.

3. Po zakonficzeniu pracy pieczatki musza by¢ przechowywane w kasetkach albo w szafach lub
szufladach z zamknieciem uniemozliwiajgcym dostep 0sdb nieupowaznionych.

§ 11. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki
nalezy je zwroci¢ do wyznaczonego pracownika referatu organizacyjno-administracyjnego,
ktory za pokwitowaniem przyjmuje zwrot pieczgci lub pieczatek.

2. Za zwrot pieczatek przez pracownika, ktory utracit prawo do ich uzywania ( zwolnienie,
przeniesienie, zmiana zakresu czynnosci ) odpowiada jego ostatni bezposredni przetozony.

3. Pieczatki mogace by¢ w dalszym ciggu uzywane na innym stanowisku pracy, zostang
przekazane w tym celu wlasciwemu pracownikowi, po wezedniejszym zaewidencjonowaniu
ich w ewidencji pieczeci 1 pieczatek.

4. Pieczatki, ktére nie moga byé dalej uzytkowane z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
innych przyczyn muszg zosta¢ komisyjnie skasowane.

§ 12. 1 Kasacji dokonuje ,,Komisja do spraw kasacji pieczatek™ w stalym skladzie:

1) Kierownik referatu organizacyjno-administracyjnego

2) pracownik prowadzacy Ewidencje pieczeci 1 pieczatek

3) pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw obrony cywilnej, zespotu reagowania
kryzysowego, kancelarii tajnej.

2. Komisja dokonuje kasacji poprzez fizyczne zniszezenie pieczatek, uniemozliwiajace ich
ponownego uzycia.

3. Komisja sporzadza protokot z kasacji pieczatek.

§ 13. 1. Ewidencje pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim
w Drawnie prowadzi wyznaczony pracownik referatu organizacyjno-administracyjnego.

2. Ewidencja zawiera odciski pieczeci urzedowych i pieczatek, date przekazania, imig i
nazwisko oraz podpis osoby odbierajacej pieczecie lub pieczatki a takze potwicrdzenie zwrotu
— data i podpis.

3. Przy odcisku pieczeci urzedowej nalezy zapisad rowniez jej numer nadany przez Mennicg
Janstwowa,

4. W Ewidencji nalezy réwniez zapisywac¢ uwagi m.in. informacje¢ kiedy piecze¢ lub
pieczatka zostaty przekazane do kasacji lub zostaty przekazane do dalszego uzytkowania.

§ 14. Sekretarz Gminy dokonuje okresowych kontroli przestrzegania zasad
zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeei i pieczatek Urzedu

Miejskiego w Drawnie.

§ 15. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




