MISTRZ

BURM _
Nowogrodu Bobrzonskiego
ul. Stowackiego 11 ’
£6-010 Nowogréd Bobrzanski .
RpQEISEE Zarzadzenie Nr 76/2014
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 09 wrzesnia 2014 roku

w sprawie: zasad wydawania i likwidacji pieczgtek i pieczeci w Urzedzie
Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym(j.t. Dz. U z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz § 25 Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316 z pdzn.. zm.), zarzagdzam co
nastepuje:

§1
1.Zapotrzebowanie na pieczatki i pieczecie sktadane sg w Sekretariacie
Urzedu, ktory dokonuje weryfikacji tresci z obowigzujgcym stanem prawnym..
2.W przypadku pieczatek imiennych Sekretariat sprawdza w kadrach czy jest
ona zgodna ze strukturg organizacyjng i zajmowanym stanowiskiem.
3. Zamowienie pieczatek i pieczeci dokonuje Sekretariat Urzedu po akceptacji
zlecenia przez Burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniong

§2

1. Rejestr pieczatek i pieczeci prowadzi Sekretariat Urzedu Miejskiego w
Nowogrodzie Bobrzanskim.

2. Wydanie nowej pieczatki nastepuje po zdaniu pieczatki starej.

3. Sekretariat zobowigzany jest do rozliczenia z posiadanych pieczatek
pracownika z ktérym nastgpuje rozwigzanie stosunku pracy.

4. Sekretariat raz w roku, najpdzniej do 31 marca po zakonczeniu roku ,
sporzadza wniosek o likwidacje zdanych i nie uzytkowanych pieczeci i
pieczatek, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§3

Do likwidacji pieczatek i pieczgci w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim powotuje statg Komisje w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji ~ Ryszard Kozakiewicz
Sekretarz Marta Swigtkowska
Cztonek Wanda Kwas



§4

1. Likwidacji podlegaja pieczatki i pieczecie wycofane z uzytkowania, w
zwigzku z utratg cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.
2. Likwidacja pieczatek nastepuje poprzez fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajace ich identyfikacje i uzycie.

3. Pieczgcie urzedowe komisja przekazuje wraz z protokotem stanowiacym
zatgeznik nr 2 do zarzadzenia z listem przewodnim do Mennicy Panstwowej w
celu ich likwidacji, przestanym jako polecona przesytka pocztowa.

4. Komisja sporzadza protokot z likwidacji pieczatek wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzgdzenia.

5. Protokoty z likwidacji pieczeci/pieczatek sa podstawg do wykreslenia
pieczeci lub pieczatek z rejestru, prowadzonego przez Sekretariat

§5

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego nr 58/2011 z
dnia 26 sierpnia 201 1r. w sprawie powotania statej Komisji do przeprowadzania
likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim

§6

Wykonanie Zarzagdzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania




Zatwierdzam:

Whiosek

Zatgcznik nr 1

o likwidacje pieczatek stuzbowych uzywanych w Urzedzie Miejskim w
Nowogrodzie Bobrzanskim

Whioskuje o likwidacje nastepujacych pieczatek stuzbowych:

L.p | nrw rejestrze Odcisk pieczatki
lub jej opis

Rodzaj
pieczatki

Przyczyna likwidacji
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12
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15

Nowogrod Bobrzanski, dnia

Podpis osoby prowadzacej

ewidencje pieczatek i pieczeci




Zatgcznik nr 2

Protokot
przekazania pieczeci urzedowej
do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim zgodnie z § 25
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pdzn. zm.)

przekazuje

do likwidacji piecze¢ urzedowg

(zuzycia, uszkodzenia, zniesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepiséw
uprawniajgcych do uzywania pieczeci, innych — podac jakich*)

Nowogrdd Bobrzanski, dnia



Zatgcznik nr 3

Zatwierdzam:
PROTOKOLnr......... |
bR s || - [pE— w sprawie likwidacji pieczatek
zgodnie z ZarzadzZeniemM NI .........coooiiiiii et ae e
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia .......................
LTV o] = 1T PR

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:

1. Ryszard Kozakiewicz Sekretarz Gminy - przewodniczacy

2. Wanda Kwas - cztonek
3. Marta Swigtkowska - sekretarz komisji
W ANiU oo dokonata fizycznej likwidacji sztuk................. pieczatek

zgodnie z wnioskiem, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu.

Nowogréd Bobrzanski, dnia

Podpisy Komisji:

Protokot otrzymuja:
1. Sekretariat.



