ZARZADZENIE NR 68/2026
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 30 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ewidencja pieczeci i pieczatek
oraz ich odciskéw oraz powotania komisji ds. ewidencji i likwidacji
pieczeci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2025.1153 z pézn. zm.), art. 2a pkt 3 oraz art. 16c ust.3
Ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz.U.2025.299 z pézn. zm.) oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczeci urzedowych(Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316, z pdzn. zm.), zarzadzam
COo nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulaminu ewidencji i uzywania pieczeci oraz powotania
komisji ds. ewidencji i likwidacji pieczeci, stanowiacy zataqcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Powotuje sie komisje ds. ewidencji i likwidacji pieczeci w sktadzie:
‘Przewodniczacy - Sekretarz Kazimierz Kaczmar -Cztonek — Anna Gdrecka
-Cztonek - Dominika Jaroszynska

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do:

1. zgtoszenia posiadanych pieczeci i pieczatek do ewidencji,

2. stosowania zasad okreslonych w regulaminie, o ktdrym mowa w §1.
8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sosnicowic

Bernard Wilczek

Id: 82925E66-3D62-4932-A8F5-D24D6485F7FF. Podpisany Strona 1



Regulaminu ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskdw oraz powotania komisji
ds. ewidencji i likwidacji pieczeci

§1

1. Ewidencja pieczeci prowadzona jest w formie Rejestru.

2. Rejestr zawiera w szczegdlnosci:

- numer ewidencyjny pieczeci,

- tresc¢ pieczeci,

- date wydania,

- imie i nazwisko pracownika, ktéremu powierzono piecze¢,

- date zwrotu lub likwidacji.

3. Rejestr jest prowadzony i przechowywany przez wyznaczonego pracownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Wzér Rejestru okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Wraz z wprowadzeniem Regulaminu wykonana zostaje inwentaryzacja wszystkich
pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach
6. Zewidencjonowane pieczatki znajdujg sie na imiennych kart pracownikéw (Zatgcznik 2).

§2

1. Pieczecie urzedowe i pieczatki wydaje sie i odbiera wtasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace, zmieniono zakres obowigzkéw lub
stanowisko, zobowigzany jest do rozliczenia sie z pobranych pieczeci i pieczatek.

3. Pieczecie mogace by¢ nadal uzytkowane przekazuje sie innemu pracownikowi po
uprzednim odnotowaniu zmian w rejestrze.

4. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczeci nalezy je niezwtocznie
zwréci¢ do Sekretariatu celem likwidacji.

5. Zgtoszenie zuzycia, uszkodzenia lub koniecznosci likwidacji pieczeci i pieczatek odbywa sie
drogg elektroniczng, na zasadach analogicznych jak przy sktadaniu zapotrzebowania,

o ktérym mowa w §3.

§3

1. Zamowienie pieczeci i pieczgtek odbywa sie poprzez przestanie drogg elektroniczng
zapotrzebowania.

2. Zapotrzebowanie wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

3. Zapotrzebowanie przekazuje sie do Sekretarza Gminy.

4. W przypadku pieczgtek imiennych zwigzanych ze zmiang stanowiska, zapotrzebowanie
zgtasza pracownik ds. kadr.

5. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Paristwowa,

do ktérej winno by¢ skierowane na pismie zaméwienie podpisane przez Burmistrza.
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§4

1. Pieczecie urzedowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposdb gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg lub bezprawnym uzyciem.

2. Po zakonczeniu pracy pieczecie nalezy zabezpieczyé w zamknietych szafach lub biurkach.
3. O przypadkach utraty lub kradziezy pieczatki nalezy niezwtocznie zawiadomié Sekretarza
Gminy.

4. W przypadku utraty lub kradziezy pieczeci urzedowej nalezy niezwtocznie zawiadomic
Burmistrza, Policje lub wiasciwg Prokurature oraz Mennice Polska.

5. Utracona pieczed lub pieczatka podlega uniewaznieniu i wykresleniu z rejestru.

§5

1. Do ewidencji i likwidacji pieczagtek powotuje sie Komisje ztozong z Sekretarza Gminy
oraz dwdch pracownikéw Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

a. przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie,
b. weryfikacja zgodnosci stanu faktycznego z ewidencja,

c. sporzadzenie i aktualizacja rejestru pieczeci,

d. przeprowadzanie likwidacji pieczeci i pieczatek,

e. sporzadzanie protokotéw z czynnosci likwidacyjnych.

§7

1. Likwidacja pieczatek dokonywana jest przez komisje.

2. Podstawa likwidacji jest zgtoszenie dokonane elektronicznie Sekretarzowi Gminy.
3. Likwidacja polega na fizycznym zniszczeniu.

4. Sporzadza sie protokdt (Zatgcznik 3) i odnotowuje w rejestrze (Zatacznik 1).

5. Pieczecie urzedowe przekazuje sie do Mennicy Polskiej (Zatacznik 4).
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskdw oraz powotania komisji ds. ewidencji i likwidacji pieczeci

Rejestr pieczeci urzedowych/pieczatek Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach

Lp.

Imie i nazwisko pracownika

Odbicie pieczeci/pieczatki

Data przyjecia i podpis

Data zdania i podpis
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Lp.

Imie i nazwisko pracownika

Odbicie pieczeci/pieczatki

Data przyjecia i podpis

Data zdania i podpis
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw oraz powotania komisji ds. ewidencji i likwidacji pieczeci

Imienna Karta Ewidencji Pieczgtek

NazWisSKO i imMi€ PraCOWNIKA: ....c.vcieeeceece ettt e st s resae e s s e e seestesnesnnensennes

SEANOWISKO: weiiietieit ittt ittt et teeset bttt es ettt sebetessababeees sebabesessatbtesen bt aes sesabesessntnbesensnsnasesessarntesessneres

(e aaTe T o ¢ [0 1= [V 1 - R STSRT

Lp. Wzdr pieczatki (odbicie)
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10.

POdPis PracoWNIKaA: .....iii i e s e e e rae e e e nees

Podpis 0s0by prowadzgCej EWIdENCIE: ...uiiiiiiiiiiiiiiiie ettt sree e e e
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskdw oraz powotania komisji

ds. ewidencji i likwidacji pieczeci

PROTOKOL NR .........

sporzadzony w dniu .. w zwigzku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,

zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach.

Na podstawie § 7 Regulaminu ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw oraz
powotania komisji ds. ewidencji i likwidacji pieczeci

Komisja w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOMIsji: .cecvveveeceieieseresceeieveveene ;

2. CzZtonek KOMISji: cuoceeuevuerirriereecece et e ;

3. Cztonek KOMISjiz coveeeeueereriniinecriereee e st e .

przeprowadzita likwidacje zbednych/zuzytych pieczatek uzywanych w ilosci ............ szt.,, wedtug

zatgcznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatacznik do protokotu nr......... : odciski likwidowanych pieczatek.

Id: 82925E66-3D62-4932-A8F5-D24D6485F7FF. Podpisany Strona 7



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu ewidencja pieczeci i pieczgtek oraz ich odciskdw oraz powotania komisji ds. ewidencji

i likwidacji pieczeci

PROTOKOL NR ..........
z przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji.

Burmistrz So$nicowic, zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.U.1955.47.316 z pdzn. zm.), przekazuje do likwidacji
piecze¢ urzedowa:

(opis pieczeci lub odcisk pieczeci)

w celu jej zniszczenia z powodu:

(zuzycia, uszkodzen, zmiany przepisdw uprawniajgcych do uzywania pieczeci, innych — podac jakie)

Sosnicowice, dnia: ....coceveeeeeieceieieeenns

(podpis Burmistrza)
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