Zarzadzenie Nr 74/2015
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 30 kwietnia 2015 roku

w sprawie zasad uzywania pieczeci gminy Trzemeszno

Na podstawie art. 31 art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) oraz Uchwaty Nr LXV1/552/2014
Rady Miejskiej Trzemeszna z dnia 29 pazdziernika 2014 roku w sprawie ustanowienia
pieczeci Gminy Trzemeszno oraz zasad ich uzywania.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Pieczgciami urzedowymi Gminy Trzemeszno beda sygnowane dokumenty urzgdowe takie
jak:

1) zarzadzenia,
2) uchwaty,
3) decyzje.

§2
Pieczeciami beda sygnowane takze druki i pisma okolicznos$ciowe w szczegdlnosci takie jak:
1) zaproszenia na uroczysto$ci i imprezy organizowane przez organy Gminy
Trzemeszno,
2) dyplomy honorowe i zwykle przyznawane przez organy Gminy Trzemeszno,
3) pisma ze stowami uznania lub podzigkowania.

§3
1. Odcisk pieczeci umieszcza si¢ ponizej tekstu dokumentu, druku, pisma okolicznosciowego
lub ozdobnego, po lewe;j stronie arkusza.
2.0dcisku pieczeci urzgdowej nie stosuje si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt
sprawy w urzedzie, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
3.Pracownicy Urzedu Miejskiego Trzemeszna. sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§4
1.Pieczecie i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zatatwiana spraw stuzbowych.
2.Pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w zamykanych szafach na klucz.
3.Pieczecie i pieczatki powinny znajdowacé si¢ podczas urzegdowania w miejscu
dostepnym tylko dla pracownikéw odpowiedzialnych za przedmiotowe skladniki.



§5
1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci nalezy je zwr6cié
do sekretariatu celem ich zniszczenia.
2.Zniszczenia pieczatek dokonuje Komisja Likwidacyjna Urzedu Miejskiego Trzemeszna
w sktad ktérej wchodza ;
a) Sekretarz Gminy - Przewodniczgcy Komisji,
b) Osoba na stanowisku ds. organizacyjno-samorzadowych - Cztonek Komisji.
3. Komisja Likwidacyjna z czynnosci zniszczenia pieczatek sporzadza stosowny protokét
wraz z zalacznikiem zawierajacym odciski pieczeci.

§6
1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomic
Burmistrza Trzemeszna lub osob¢ na stanowisku ds. organizacyjno-samorzgdowych
z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczgtek oraz wskazaniem osoby winnej ich
utraty.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



