ZARZADZENIE NR 151/2022
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 29 sierpnia 2022 r.

w sprawie zasad zamawiania, przechowywania i zabezpieczania pieczeci,
pieczatek oraz tzw. referentek w Urzedzie Miasta Inowroctawia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22022 r. poz. 559,583,1005,1079 i 1561), art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 24 ust. 1
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r., poz. 119, str. 1 ze zm.)
oraz § 22 wust. 7 zalacznika do zarzadzenia nr 119/2021 Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 15 czerwca 2021 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu pracy
Urzedu Miasta Inowroctawia zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Zamoéwienie pieczeci urzedowych oraz pieczatek imiennych, nagléwkowych
I innych potrzebnych do realizacji zadan stuzbowych przez pracownikow Urzedu Miasta
Inowroctawia nastepuje na pisemny, uzasadniony wniosek naczelnika danego wydziatu,
kierownika referatu, osoby zajmujacej samodzielne stanowisko pracy lub koordynatora
zespotu, ztozony do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego. W zamoéwieniu nalezy
okresli¢ doktadne cechy i tres¢ pieczeci lub pieczatki.

2. Warunkiem wydania nowej pieczatki imiennej jest konieczno$¢ zwrotu pieczatki
dotychczas uzywanej. Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe¢ o prace jest zobowigzany
zwroci¢ wszystkie pobrane pieczatki, a ich zwrot potwierdza si¢ w karcie obiegowe;.

3. W przypadku jednoczesnego postugiwania si¢ kilkoma pieczatkami imiennymi tej
samej tresci, kolejna pieczatka imienna podlega numeracji ujetej w nawiasach.

4. W przypadku zamoéwienia pieczatki imiennej ,,z upowaznienia” do wniosku nalezy
dotaczy¢ kopig stosownego upowaznienia.

5. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji (np. zmiany nazwiska,
stanowiska lub komorki organizacyjnej) pieczeci lub pieczatki nalezy przekaza¢ ja do
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego z wnioskiem o wydanie nowej pieczeci lub
wymiang pieczatki. Wymiana pieczatki moze polega¢ na wymianie jej czesci (np. elementu
prezentujacego imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

6. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestry wydanych, zdanych,
zniszczonych i utraconych pieczeci oraz pieczatek.

7. Odbior pieczeci lub pieczatki pracownik kwituje wiasnorecznym podpisem
w odpowiednim rejestrze.

8. O utracie pieczeci lub pieczatki pracownik zawiadamia bezposredniego
przetozonego, a ten Sekretarza Miasta Inowroctawia.

9. Likwidacji pieczatek dokonuje wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego poprzez ich fizyczne zniszczenie, a fakt ten odnotowuje si¢ w rejestrze.

10. Pieczgcie nalezy przechowywaé w zZelaznych szafach lub kasetkach. Pieczatki
nalezy przechowywa¢ w szafach, biurkach lub kasetkach odpowiednio zabezpieczonych,
t]. zamknigtych na klucz, w sposob, ktory chroni je przed uszkodzeniem, kradzieza,
zagubieniem oraz przed ich nieuprawnionym uzyciem. Podczas urzedowania powinny one



znajdowac si¢ w miejscu dostepnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczg¢¢ lub
pieczatke.

§ 2.1. W Urzedzie Miasta Inowroctawia znajduja si¢ pomieszczenia specjalnie
chronione, po zamknigciu ktorych klucze do nich przechowywane sg w pojemnikach
zabezpieczonych tzw. referentka, gwarantujacg ich nienaruszalno$¢.

2. Zamowienie referentek dla pracownikow Urzgedu Miasta Inowroctawia nastepuje na
pisemny, uzasadniony wniosek naczelnika danego wydzialu, kierownika referatu, osoby
zajmujacej samodzielne stanowisko pracy lub koordynatora zespotu, ztozony do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego. We wniosku wskazuje si¢ pomieszczenie zabezpieczane
referentka oraz pracownikéw, ktorzy beda si¢ nig postugiwac, w tym osobe, ktorej powierza
si¢ referentke.

3. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr wydanych i zdanych
referentek oraz wykaz oso6b upowaznionych do odbioru i zdania kluczy zabezpieczonych
referentka.

4. Referentki sa wydawane pracownikom po zarejestrowaniu ich w rejestrze wydanych
i zdanych referentek.

5. Odbiodr referentki, pracownik wskazany we wniosku, o ktorym mowa w ust. 2,
kwituje wtasnorgcznym podpisem w odpowiednim rejestrze.

6. O utracie referentki pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego,
a ten Sekretarza Miasta Inowroctawia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 33/2020 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
23 stycznia 2020 r. w sprawie zasad przechowywania i zabezpieczania pieczeci oraz pieczatek
w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

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

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2022 r.

Prezydent Miasta Inowroclawia

/-1 Ryszard Brejza



