ZARZADZENIE NR 170/2019
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA

z dnia 19 czerwca 2019 .

w sprawie zasad przechowywania i zabezpieczania pieczeci oraz pieczatek

w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506), art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 i 1669), art. 24 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119) oraz § 5 ust. 1 zalgcznika do zarzadzenia
nr 359/2018 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 17 grudnia 2018 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz¢edu Miasta Inowroclawia

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Pieczecie urzgdowe oraz pieczatki imienne i nagldowkowe nalezy przechowywac
w szafach, biurkach lub kasetkach odpowiednio zabezpieczonych, tj. zamknigtych na klucz
W sposob, ktory chroni je przed uszkodzeniem, kradzieza, zagubieniem oraz przed ich

nieuprawnionym uzyciem.

§ 2. Zamodwienie pieczgci urzedowych, pieczatek imiennych dla pracownikéw Urzedu
Miasta Inowroctawia oraz pieczatek nagtowkowych nastgpuje na pisemny, uzasadniony
wniosek naczelnika danego wydziatu, kierownika referatu, osoby zajmujacej samodzielne
stanowisko pracy lub koordynatora zespotu, zlozony do Wydziatlu Organizacyjnego

i Informatyki.

§ 3. 1. Wydziat Organizacyjny i Informatyki prowadzi rejestr wydanych i zdanych pieczeci
oraz pieczatek imiennych 1 nagtowkowych.
2. W rejestrze okreslonym w ust. 1 pracownik odbierajacy pieczecie lub pieczatki

potwierdza ich odbior. W przypadku jednoczesnego postugiwania si¢ kilkoma pieczatkami



imiennymi tej samej tresci, kolejna pieczatka imienna podlega numeracji uj¢tej w nawiasach.
Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe o prace jest obowigzany zwroci¢ pobrane pieczatki
imienne. Zwrot potwierdza si¢ w karcie obiegowej.

3. W przypadku zuzycia lub zniszczenia pieczeCi lub pieczatki nalezy przekazaé

je do Wydziatu Organizacyjnego i Informatyki z wnioskiem o wymiane.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 174/2003 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 11 lipca

2003 r. w sprawie przechowywania i zabezpieczania dokumentow oraz pieczeci.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



