PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
ZDNIA 114 czerwca 2004r.

w sprawie: zamawiania, ewidencji i przechowywania pieczgci w Urzedzie Miasta Poznania

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z

1996 r. Nr 13 poz. 74 z pozniejszymi zmianami) art. 7 pkt 2 i art. 11 ust.1 i 2 dekretu o godle

i barwach Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz.U. Nr 47

poz. 314z 1955r. z p()z'njej szymi zmianami) oraz przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowych (Dz.U. Nr 47 poz. 316 z

pOzniejszymi zmianami) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ilekroé¢ w tresci zarzadzenia jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

pieczeciach urzedowych - nalezy przez to rozumie¢ metalowe, tloczone pieczgcie okragle
zawierajace posrodku wizerunek orfa ustalony dla godia panstwa lub herb Miasta
Poznania, a w otoku napis ,,Miasto Poznaf” lub ,Rada Miasta Poznania”, ,,Zarzad Miasta

Poznania”. , Prezydent Miasta Poznania”,

pieczeciach nagtéwkowych - nalezy przez to rozumie¢ pieczecie prostokatne zawierajace
nazwe jednostki, ewentualnie jej adres — oparte na wzorach zawartych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. Nr 112 poz. 1319),

pieczeciach do podpisu - nalezy przez to rozumie¢ pieczecie prostokatne zawierajace
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe - oparte na wzorach zawartych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112 poz. 1319),

wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ rOwniez inne, dzialajace w Urzedzie poza

wydziatami jednostki organizacji wewngtrzne;.



§2
W celu prawidlowego stosowania pieczeci oraz zapewnienia ich ochrony przed zaginieciem
lub wykorzystaniem przez osoby niepowolane, wydzialy sa zobowiazane stosowac zasady

okreslone zarzadzeniem.

§3
Wydziaty prowadza ewidencje pieczeci, w sposob ustalony w zalacznikach 1 1 2 do

zarzadzenia.

§4

1. Pieczecie powierza si¢ za pokwitowaniem wylacznie osobom uprawnionym.

2. W przypadku uzywania w Wydziale wigcej niz jednej pieczeci o tej samej tresci,
pieczecie oznaczone sa kolejnymi cyframi arabskimi, co umozliwia identyfikacje 0s0b,

ktorym pieczecie powierzono.

§5
1. Pieczecie przechowywane sa pod zabezpieczeniem. Pieczgcie urzgdowe przechowywane

sa w metalowych szafach lub kasetkach.

2. W przypadku zuzycia pieczeci, dezaktualizacji jej tresci a takze ustania przyczyn, dla
ktorych pieczeé byla w Wydziale uzywana (np. odejicie pracownika, zmiana trybu
zalatwiania spraw) - Wydzial zobowiazany jest do przekazania pieczeci Wydziatowi

Organizacyjnemu czyniac stosowna adnotacje w ewidencji.

§ 6
1. Sprawy zamawiania, ewidencji i przechowywania oraz likwidacji pieczeci koordynuje

Wydzial Organizacyjny.

2. Do zadah Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dla Urzedu zbiorczej ewidencji pieczeci,

2) realizowanie zamowien na pieczecie stosownie do zapotrzebowan wydziatow,



3) uzgadnianie z wydziatami tresci zamawianych pieczeci, zapewnienie jej zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami,

4) planowanie srodkoéw na zakup pieczeci dla Urzedu,

5) kontrolowanie poprawnosci prowadzenia ewidencji pieczeci w wydziatach.

6) przekazywanie pieczeci wiasciwej jednostce organizacyjnej w celu likwidacji.

§7
1. W razie rozwiazania stosunku pracy - pracownik, ktory byt upowazniony do uzywania
pieczeci jest zobowiazany do jej zdania wyznaczonemu pracownikowi w Wydziale.
Pracownik ten potwierdza wykonanie obowiazku zdania pieczeci poprzez stosowna

adnotacje w karcie obiegowe;.

2. O zagubieniu lub kradziezy pieczeci wydzialy niezwlocznie zawiadamiaja Wydziat
Organizacyjny.
§8
Traca moc zarzadzenia Nr 19/93 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 20 lipca 1993 r. w
sprawie ustalenia sposobu ewidencji i odpowiedzialnoci za uzywane pieczeci urzedowe oraz
Nr 51/94 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 8 sierpnia 1994 r. w sprawie zmiany pieczeci

nagtowkowych, ich ewidencji 1 okreslenia odpowiedzialnosci za ich uzywanie.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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