Zarzadzenie Nr 72/2011
Burmistrza Miasta Lipna

z dnia 5 pazdziernika 2011 roku

W sprawie pieczeci i stempli uzywanych w Urzedzie Miejskim w Lipnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm. zarzgdzam co nastepuje:

§1. Wprowadza sie do uzytku w Urzedzie Miejskim w Lipnie instrukcje w sprawie pieczeci i stempli
urzedowych, stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Lipna.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

8§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 66/B/2006 Burmistrza-Komisarza Rzagdowego dla Miasta Lipna z dnia
24 listopada 2006 roku w sprawie pieczeci i stempli uzywanych w Urzedzie Miejskim w Lipnie.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 72/2011
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 5 pazdziernika 2011 roku

Instrukcja zarzadzania stemplami i pieczeciami w Urzedzie Miejskim w Lipnie

1. Wydziat Organizacyjny prowadzi catoksztatt zadan z zakresu gospodarowania pieczeciami
i stemplami w Urzedzie Miejskim w Lipnie.

2. W celu zapewnienia prawidtowosci gospodarki pieczeciami Wydziat Organizacyjny prowadzi
rejestr wedtug wzoru:
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3. Zamawianie stempli i pieczeci odbywa sie tylko na pisemny wniosek kierownika komarki
organizacyjnej, zatwierdzony przez Sekretarza Miasta.

4. Kazidy stempel i kazda piecze¢ przed przekazaniem do uzytku musi by¢ zarejestrowana
w rejestrze.

5. Z chwilg przekazania stempla lub pieczeci konkretnemu pracownikowi (uzytkownikowi)
ponosi on petna odpowiedzialnos$¢ za jej prawidtowe uzycie i zabezpieczenie przed dostepem
0s6b nieuprawnionych. Fakt przekazania stempla lub pieczeci pracownik potwierdza
wtasnorecznym wpisem w rejestrze.

6. Przejecie (zwrot) oddanie stempla lub pieczeci musi by¢ rejestrowane i potwierdzane
podpisem w rejestrze.

7. Pieczecie firmowe o identycznej tresci muszg mie¢ nadane kolejne numery (z wytgczeniem
pieczeci imiennych).

8. Nieuzywane, zbedne stemple i pieczeci powinny by¢ likwidowane komisyjnie. Komisje
likwidacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

9. Z czynnosci likwidacji pieczeci czy stempli Komisja Likwidacyjna sporzadza stosowny protokét
likwidaciji.

10. Likwidacja powinna by¢ przeprowadzona w sposdb trwaty — uniemozliwiajgcy ponowne
uzycie. Sposdb likwidacji powinien byé opisany w ,,Protokole likwidacji”.

11. Zlikwidowany stempel lub piecze¢ powinny w rejestrze posiadac zapisy:

— W wierszu dotyczagcym zwrotu stempla lub pieczeci — w kolumnie 7 ,Data
likwidacji/Nr protokotu likwidacji” - date likwidacji i nr protokotu likwidacji

— W wierszu dotyczagcym wydania stempla lub pieczeci — w kolumnie 8 ,,Uwagi” — zapis
zlikwidowany oraz odbitka stempla lub pieczeci w kolumnie 3 powinna
by¢ przekreslana.

12. Stemple i pieczecie powinny by¢ przechowywane bezpiecznie, w sposdb uniemozliwiajgcy
nieuprawnione uzycie.



13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia rady ministrow z dnia 7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych )Dz. U. 55.47.316 z pdzn. zm.)

Lipno, dnia 5 pazdziernika 2011 roku




