Zarzadzenie Nr 25/2016
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 15 marca 2016 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania z pieczeciami i
pieczatkami stuzbowymi
w Urzedzie Miasta Garwolina

Na podstawie art.30 ust.1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity z 2015r. poz, 1515 z pézi. zm.) w zwigzku 7z §
2 ust.1 Instrukeji kancelaryjne;, stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,

Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14,p0z.67 z pozin.zm.), art. 16¢ ustawy z
dnia 31 stycznia 1980 roku o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
0 pieczeciach pafistwowych (tekst Jednolity: Dz.U. z 2005 roku Nr 235 poz. 2000 z
poZniejszymi zmianami), w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.U. 21955 roku Nr 47,
poz. 316 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania z pieczgciami i pieczatkami stuzbowymi
w Urzedzie Miasta Garwolina w brzmieniu zafacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Garwolina.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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zalacznik

do zarzadzenia Nr 25/201¢6
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 15 marca 2016 r.

Instrukecja postepowania z pieczgciami i pieczatkami stuzbowymi
w Urzedzie Miasta Garwolina

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Glownym celem niniejszej instrukcji  Jjest kompleksowe rozwiazanie
i uporzadkowanie kwestii dotyczacych pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikéw
w Urzedzie Miasta Garwolina poprzez ujednolicenie postepowania od momentu
zapotrzebowania na pieczatke stuzbowa do momentu jej fizycznej likwidacji.

Rozdzial 2
Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

§ 2. 1. W Urzedzie Miasta Garwolina Uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:
1) nagtéwkowe - zawierajace petng nazwe i ewentualnie adres:
a) Rada Miasta Garwolina,
b) Przewodniczacy Rady Miasta Garwolina,
¢) Miasto Garwolin,
d) Urzad Miasta Garwolin,
e) Burmistrz Miasta Garwolina,
) Urzad Stanu Cywilnego.
2) imienne - zawierajace stanowisko lub petniong funkcje, imie i nazwisko oraz miejsce do
podpisu;
3) okragle pieczecie urzedowe, zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczpospolitej Polskiej, uzywane do tfoczenia w papierze lub tuszu;
4) imienne ,,z up. Burmistrza" oraz »Z up. Kierownika” dla 0séb, w granicach indywidualnego
upowaznienia Burmistrza;
5) pomocnicze - niezbedne do uproszezenia pracy biurowej poszczegolnych osob; zastepuja
Wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow (np.: za zgodno$é z
oryginatem, datowniki, numeratory ..) do formularzy pism, drukéw itp.;

2. Przy stosowaniu pieczatek uzywa sie tuszu czerwonego.

Rozdzial 3
Uprawnienia do uzywania pieczgtek



§ 3. 1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek i ich zamawiania
powierza pieczgtki pracownikom, ktérym sg one niezbedne do prowadzenia czynnosci
stuzbowych.

2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki nagléwkowe sq odpowiedzialni za
wydane im pieczatki i zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne do realizacji zadan okredlonych w  zakresie ich
obowigzkow.

4. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje
podejmuje Sekretarz na wniosek kierownikéw wydzialow lub samodzielnych stanowisk.

5. Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewnetrzne uregulowania ftj.:
regulamin organizacyijny, zakresy czynnosci oraz udzielone przez Burmistrza Miasta
Garwolina upowaznienia.

6. Odbior pieczatki, rownoznaczny z uprawnieniem do J€] uzywania, pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem w ewidencji pieczeci i pieczatek, ktérej wzor okresla
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegolnych zdarzen, pieczeci i
pieczatki dotychczas uzywane w danej komérce organizacyjnej badZ na danym stanowisku
pracy, ktére nie stracily uzytecznodci w wyniku ww. zmian, moga by¢ protokolarnie
przekazane do dalszego uzytkowania nowym komérkom, badz osobom.

8. Protokél, o kidrym mowa w ust. 7 sporzadza sie w trzech egzemplarzach, w tym
jeden dla pracownika upowaznionego do prowadzenia ewidencji pieczatek i ich zamawiania.
Wzor protokotu przekazania pieczeci 1 pieczatek stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia,

Rozdzial 4
Odpowiedzialnos¢ za pieczgtki

§ 41. Za whasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i
przechowywanie, odpowiedzialnosé ponosza pracownicy, ktérym zostaly powierzone
pieczgtki.

2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki do wykonywania obowiazkéw
shuzbowych, zobowigzani sa do ich ochrony przed dostepem 0sGb nieupowaznionych.

3. Za pieczatki imienne osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy.

4. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, obowigzany jest rozliczy¢
si¢ z pobranych i uzytkowanych pleczatek.

Rozdziat 5
Zamawianie pieczatek

§ 5.1. Pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania » zakresu
prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek.



2. Rodzaj, tres¢ i liczbg zamawianych pieczatek ustala Sekretarz z uwzglednieniem
wniosku kierownika wydzialu lub samodzielnego stanowiska zwracajgcego si¢ o wyrobienie
pieczatki.

3. Zapotrzebowanie na pieczatki, po wyrazeniu zgody przez Sekretarza oraz
zaparafowaniu pod wzglgdem finansowym przez Skarbnika, sklada si¢ u pracownika
zajmujgcego si¢ zamawianiem pieczatek.

4. Upowazniony pracownik do prowadzenia ewidencji pieczatek i ich zamawiania
zamawia pieczatki zgodnie z tredcig zapotrzebowania. Wzor wniosku — Zapotrzebowanie na
wykonanie pieczeci/pieczatki stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Wykonane pieczgtki odbiera upowazniony pracownik, ktory po sprawdzeniu
zgodnosci z zamowieniem kwituje jej odbior w ewidencji pieczeci i pieczatek.

Rozdziat 6
Ewidencja pieczatek

§ 6.1. Pieczatki wydawane sg za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczeci i
pieczatek.

2. Prowadzona ewidencja powinna wykazywac aktualny stan posiadanych pieczagtek.

3. Ewidencja pieczatek powinna by¢ systematycznie aktualizowana.

Rozdzial 7
Przechowywanie pieczatek

§ 7.1. Pieczgtki przechowywane sg w metalowych szafach lub sejfach. W przypadku
braku sejféw pieczatki przechowywane sag w zamknigtych szafach lub biurkach, w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

2. W czasie wykonywania pracy pieczatki powinny znajdowaé sie w miejscu
dostgpnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

3. Po =zakonczeniu pracy pieczatki powinny byé =zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

Rozdziat 8
Utrata pieczatek

§ 8.1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwlocznie powiadomié o tym fakcie kierownika danego
wydziatu lub Sekretarza.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki, ktory zglosit fakt utraty
(zagubienia, kradziezy) pieczatki przekazuje Sekretarzowi na pi$mie informacje o utracie
pieczgtki podajac jej numer z ewidencji, typ, tre$¢ oraz okolicznoéci utraty.

3. Sekretarz zarzgdza ustalenie okolicznogei utraty i w zaleznosci od wynikow
wystepuje z wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci.



4. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczeci i
pieczatek.
5. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniy i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci
pieczatek po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego.

Rozdzial 9
Likwidacja pieczatek

§ 9.1. Pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji, nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru do pracownika,
ktdremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczgci i pieczatek, w celu
ich  fizycznej likwidacji. Wzér zgloszenia do likwidacji zbednych Iub zuzytych
pieczeci/pieczatek stanowi zatacznik Nr 4 do niniej szego zarzadzenia.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek. W sktad

Komisji wehodzi minimum 3 pracownikéw.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszezenie, uniemozliwiajace
ich identyfikacje i dalsze uzycie (np.: spalenie lub pociecie na kawatki).

4. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokol, ktéry przechowuje sic wraz z
pozostala dokumentacja oraz przekazuje go pracownikowi, ktéremu powierzono prowadzenie
ewidencji pieczatek. Wzor protokotu z likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek
stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia

5. Dokonang likwidacje pieczatek odnotowuje sig (wraz z podaniem daty) w ewidencji
pieczgei i pieczatek na podstawie protokotu sporzadzonego przez Komisje, o ktérej mowa
W ust 2.
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zalacznik Nr 2

PROTOKOZL

przekazania pieczeci/pieczatek
w Urze¢dzie Miasta Garwolina
sporzadzony w dnill.......cccvenuennne.

Zgodnie z § 3 ust. 7 i 8 Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami
stuzbowymi w Urzedzie Miasta Garwolina, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia
Nr 25/2016 Burmistrza Miasta Garwolina z dnia 15 marca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji postepowania z pieczgciami i pieczatkami stuzbowymi
w Urzedzie Miasta Garwolina

(imig , nazwisko, stanowisko i komdrka organizacyjna przekazujacego)

przekazuje ..... sztuk pieczatek/pieczeci:

..........................................................................................

(imig , nazwisko, stanowisko i komdrka organizacyjna przejmujgcego)

ktorych wykaz odciskow zawiera zatgcznik do niniejszego protokohu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

.............................................................................................

(czytelny podpis przekazujacego) (czytelny podpis przyjmujacego)

Garwolin, dnia ..cooves vvvvvnnnnnn.



zatgcznik Nr 3

Nazwa komorki organizacyjnej

ZAPOTRZEBOWANIE

na wykonanie pieczeci/pieczatki/tek
w Urzedzie Miasta Garwolina

Zgodnie z § 5 ust. 3 Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami
stuzbowymi w Urzedzie Miasta Garwolina, stanowiacej zalgcznik
do zarzadzenia Nr 25/2016 Burmistrza Miasta Garwolina z dnia 15 marca
2016r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z pieczeciami
1 pieczatkami stuzbowymi w Urzedzie Miasta Garwolina

wnosze o wykonanie pieczeci/pieczatki/tek ponizszej tresei :

(W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczeci/pieczgtek) do
zapotrzebowania nalezy dolgczy¢ zalqeznik okreslajgecy ich liczbe i tresé).

data podpis
kierownika/samodzielnego
stanowiska skladajacego
zapotrzebowanie

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatki/tek.

data podpis Sekretarza

data podpis Skarbnika



zalgeznik Nr 4

Nazwa /komdrki organizacyjnej

ZGLOSZENIE

do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci / pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miasta Garwolina
sporzgdzone w dniu ........coeevvviiiinann

Zgodnie z § 9 ust. 1 Instrukeji postepowania z pieczeciami i pieczatkami
stluzbowymi w Urzedzie Miasta Garwolina, stanowigcej zalacznik do
zarzadzenia Nr 25/2016 Burmistrza Miasta Garwolina z dnia 15 marca 2016r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami
stuzbowymi w Urzedzie Miasta Garwolina, zdaje do likwidacji nastepujace
pieczecie/pieczatki:

(W przypadku wiekszej liczby zgtaszanych do likwidacji pieczeci/pieczqtek)
do zgloszenia nalezy dotgczyé zatlqeznik okveslajgey ich liczbe | tresé).

data podpis kierownika/samodzielnego stanowiska
zglaszajgcego likwidacje

Garwolin, dnia ... N Lo T roku



