ZARZADZENIE NR 111/2025
BURMISTRZA MIASTA SWIERADOW-ZDROJ
z dnia 20.10.2025 r.

w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji

i likwidacji pieczeci oraz pieczatek w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. z 1955 Nr 47 poz. 316 ze zm.) oraz w
zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67),

zarzadzam, co nastepuje:
§1
Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci 1 pieczatek na potrzeby Urzedu Miasta
Swieradow-Zdroj — zwanego dalej Urzedem, ich ewidencjowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowo$ci dalszego ich

uzytkowania.

§2
W  Urzedzie Miasta moga by¢ stosowane pieczgcie urzedowe, nagtowkowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki, jesli wynika to z przepisow prawa badz potrzeb

pracownikow Urzedu w zwiazku z realizowanymi zadaniami.

§3
1. W Urzedzie uzywane sa nastepujace rodzaje pieczeci:
1. okragte ttoczone zawierajace wizerunek godta lub herbu;
2. nagléwkowe — zawierajace petng nazwe 1 adres lub NIP;
3. imienne — zawierajace stanowisko lub petnione przez pracownika funkcje,
wynikajace ze stosunku pracy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu, ,,z up.
Burmistrza Miasta” dla osob w granicach indywidualnego upowaznienia kierownika

jednostki;



4. pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych oséb,
zastgpuja wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow (np. za zgodnos¢ z
oryginatem, numer do formularzy drukow itp.);

5. pieczatki wptywowe — datowniki stosowane przez kancelarie Urzedu;

6. pieczatki okazjonalne — np. turystyczne.

. Ustala sig, ze w tre$ci pieczeci imiennych, uzywanych przez pracownikow Urzedu, nie

stosuje si¢ tytuldow zawodowych nadawanych przez szkoty wyzsze, stopni naukowych i

tytutow naukowych.

Wzory pieczeci nagtowkowych, imiennych 1 innych okresla zatgcznik nr 1.

Pieczgciami urzgdowymi sg metalowe ttoczone pieczgcie okraglte zawierajace wizerunek

orta ustalony dla godta, a w otoku odpowiedni napis:

1. Miasto Swieradow-Zdroj;

2. Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj;

3. Rada Miasta Swieradow-Zdroj;

4. Urzad Stanu Cywilnego w Swieradowie-Zdroju.

Pieczecig urzedowa gminy jest rowniez pieczeé, o ktorej mowa w ust.1 pkt 1-3, zawierajaca

posrodku herb gminy, a w otoku napis ,,Miasto Swierad(')w—Zdr(')j” oraz ,,Rada Miasta

Swieradow-Zdrdj”.

Pieczecia z herbem gminy mozna opatrywa¢ wylacznie dokumenty z zakresu zadan

wiasnych gminy.

Pieczgcie okreslone w ust. 1 1 2 moga by¢ stosowane na dokumentach wigkszej wagi oraz

wszedzie tam, gdzie odrgbne przepisy wymagaja ich uzycia.

§4
Zamowienie pieczeci, pieczatek na potrzeby referatdéw Urzedu nastepuje na pisemny
wniosek kierownika referatu, skierowany do Sekretarza Gminy.
Wz6ér zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Sekretarz Gminy potwierdza potrzebe i celowos§¢ zamowienia pieczeci urzgdowej lub
pieczatki.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy
pieczeci urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy egzemplarz
pieczeci lub pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem przyporzadkowanym wskazanemu

pracownikowi.



§5

. Po wykonaniu pieczgci urzgdowych lub pieczatek pracownik Referatu Administracyjnego
dokonuje ich rejestracji w rejestrze.

. Wykonane pieczecie urzedowe lub pieczatki wydawane sg przez pracownika Referatu
Administracyjnego, inspektora ds. administracyjnych pracownikom merytorycznym, za
pisemnym potwierdzeniem odbioru.

. Rejestr prowadzony jest w wersji papierowe;.

§6

. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zalatwienia spraw stuzbowych.
Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treSci pieczgci urzedowych jest
niedozwolone.

Pracownik Urzedu, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace, zobowigzany jest rozliczy¢

si¢ z pobranych 1 uzytkowanych pieczgci urzgdowych i pieczatek.

§7

. Pieczecie urzedowe okragle nalezy przechowywa¢ w metalowych szatkach lub kasetkach.

. Pieczatki nalezy przechowywa¢ w zamknigtych szafkach lub szufladach.

W przypadku zgubienia, kradziezy lub utraty pieczeci lub pieczatki pracownik za nig
odpowiedzialny zawiadamia niezwlocznie bezposredniego przelozonego, a ten Sekretarza
Gminy z podaniem okolicznosci ich utraty.

Za utrate pieczeci urzgdowej pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ okreslong w
Kodeksie Pracy.

Referat Administracyjny dokonuje zgtoszenia kradziezy pieczgci urzedowej na Policj¢ oraz

oglasza ten fakt w prasie lokalnej oraz zawiadamia rowniez Mennicg Polska S.A.

§8
W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzgdowej lub pieczatki
nalezy niezwlocznie zwroci€ jg do Referatu Administracyjnego
Likwidacj¢ pieczeci urzedowych lub pieczatek odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktorym mowa
w § 6 niniejszego zarzadzenia.
Przeznaczone do likwidacji pieczgcie urzedowe 1 pieczatki pracownik Referatu

Administracyjnego przechowuje do momentu likwidacji.



4. Zwrécone z przyczyn okreslonych ust.l pieczgcie urzedowe zostajg niezwlocznie
przekazane przez upowazniong osob¢ do Mennicy Polskiej S. A. lub innego upowaznionego,
wyspecjalizowanego podmiotu gospodarczego, ktéry pieczgcie urzedowe wykonal, w celu

likwidacji.

§9
1. Likwidacje pieczeci urzedowych i pieczatek dokonuje komisja powotana przez Burmistrza
Miasta.
2. Likwidacji pieczatek dokonuja czionkowie komisji, o ktérej mowa w ust. 1, ktérzy z
czynno$ci tej sporzadzaja protokot wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 3 do

Zarzadzenia.

§ 10
1. Inwentaryzacji pieczgci urzedowych okraglych bedacych w posiadaniu Referatéw oraz
okreslenia stanow dokonuje raz na cztery lata pracownik Referatu Administracyjnego.

2. Z czynno$ci, o ktorej mowa w ust. 1 sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

§ 11
Do pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie uzywa si¢ tuszu czerwonego z wyjatkiem pieczeci

okazjonalnych, do ktérych uzywany jest tusz koloru niebieskiego.

§12

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.10.2025 r.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj

(-) Edyta Wilczacka



I. Wz6r pieczatek wptywowych dla punktéw kancelaryjnych urzedu:

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 111/2025

Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj

WZORY PIECZATEK

1. URZAD MIASTA SWIERADOW-ZDROJ

ul. 11 Listopada 35
59-850 Swieradow-Zdréj

2. KANCELARIA OGOLNA

UM Swieradow-Zdréj
data

3. Za zgodno$¢ z oryginatem

4. Stwierdzam wiarygodno$¢ podpisu
Ob. i

z dnia 20.10.2025 r.

II. Wzor pieczatek stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miasta i1

Przewodniczacego Rady Miasta

1.

Rada Miasta Swieradow-Zdroj
ul. 11 Listopada 35
59-850 Swieradow-Zdroj

Przewodniczacy Rady Miasta

7.

Swieradow-Zdroj



Imi¢ i nazwisko

Wiceprzewodniczacy Rady Miasta
Swieradow-Zdroj

Imi¢ i nazwisko

III. Pieczatki naglowkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Burmistrza Miasta:

1. nagtéwkowa:
Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj
ul. 11 Listopada 35
59-850 Swieradow-Zdroj
lub
Gmina Miejska Swieradow-Zdroj
ul. 11 Listopada nr 35
59-850 Swieradow-Zdroj
2. podpisowa:
BURMISTRZ MIASTA
Swieradow-Zdroj

Imig¢ i nazwisko

IV. Pieczatki naglowkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w sprawach zatatwianych z
upowaznienia Burmistrza Miasta

1. nagtowkowa:
BURMISTRZ MIASTA

Swieradow-Zdroj

lub
URZAD MIASTA SWIERADOW-ZDROJ
ul. 11 Listopada nr 35
59-850 Swieradow-Zdroj
lub

GMINA MIEJSKA SWIERADOW-ZDROJ
ul. 11 Listopada nr 35



59-850 Swieradow-Zdroj
2. podpisowa:

z up. Burmistrza Miasta
Swieradow-Zdroj
Imig¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe pracownika

V. Pieczatki nagtowkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane przez komoérki organizacyjne:

1. nagléwkowa:

URZAD MIASTA SWIERADOW-ZDROJ
ul. 11 Listopada nr 35
59-850 Swieradow-Zdréj

lub

GMINA MIEJSKA SWIERADOW-ZDROJ
ul. 11 Listopada nr 35

59-850 Swieradow-Zdroj

lub

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY MIEJSKIE] SWIERADOW-ZDROJ
ul. 11 Listopada 35

59-850 Swieradow-Zdroj

lub

MIEJSKI ZESPOL SZKOL

W SWIERADOWIE-ZDROJU
ul. M. Sktodowaskiej-Curie 2



lub

SZKOLA PODSTAWOWA NR 2
im. Jana Pawtla II

w Swieradowie-Zdroju

ul. Sanatoryjna 3

2. podpisowa:
Stanowisko Stuzbowe

Imig¢ i nazwisko

VL. Pieczatka nagldéwkowa moze zawiera¢ dodatkowe informacje np. telefon, fax, NIP, REGON itp.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 111/2025

Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 20.10.2025 r.

(referat)
Pan/i

Sekretarz Gminy

Urzad Miasta Swieradow-Zdroj
ZAMOWIENIE
Piecze¢ urzgdowa Pieczec Pieczatka Pieczatka Pieczatka
z wizerunkiem nagtowkowa imienna do wpltywowa inna
orfa podpisu

Piecze¢ urzgdowa
z wizerunkiem
herbu

Tres¢ pieczatki:

Uzasadnienie:




Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 111/2025
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj

z dnia 20.10.2025 r.
PROTOKOL nr.......ccocununeees
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/ pieczatek
uzywanych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj
sporzadzony W dniu .......cceveviiniiiniiininnn.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr................ Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdroj z dnia
............... w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania ewidencji i likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj,

Komisja w sktadzie (imig, nazwisko, stanowisko):
L
e
D e

Przeprowadzita w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj likwidacje ............ szt.

pieczeci/pieczatek, wedtug zalacznika do niniejszego protokotu™, poprzez ich :

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

*W zalgczniku do protokotu nalezy przedstawié wykaz odciskow zlikwidowanych pieczeci/
pieczqtek.

Swieradow-Zdroj, dnia ..o
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