
ZARZ4DZENIE NR OA. 120 .37 .2020

BURMISTRZA MIASTA KOI,A

z dnia 28 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad zamawiania, uZy.wania, ewidencjonowania oraz likwidacii pieczgci i piecz4teh

w Urzgdzie Miejsl<im w I(ole

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 rnarca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (t.j. Dz. t.l.

22020 t'. poz.713 zenl.) orazrozporzqdzenia Rady Ministr6w zdnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie

tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz.316 ze zn.) zarzqdza sig, co nastgpuje:

$ 1. Ustala sig zasady postgpowauiaprzy zamawianiu pieczgci urzgdowych i piecz4tek na potrzeby

Urzgdu Miejskiego w l(ole, ich ewidencjollowania, uZywania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty cech uZytkowania i braku celowo6ci dalszego ich uzywania.

S 2, W Urzgdzie Miejskim w I(ole mog4 byd stosowane:

1) pieczgcie urzgdowe;

2) pieczgc miasta I(ola (okolicznoSciowa);

3) piecz4tki wplywowe;
4) piecz4tlti nag.l6wkowe;

5) pieozqtl<i imienne (podpisowe);

6) irrrre piecz4tki, wynikaj4ce z przepis6w prawa bqdL potrzeb pracownil<6w Urzgdr.r Miejskiego
w l(ole w zakresie realizowanych zadah sluzbowych.

$ 3. Pieczgcie urzgclowe i piecz4thi, o kt6rych rnowa w niniejszytn zarz4dzen iu s4 wlasnoSci4 Urzqdu
Miejsl<iego w I(ole, l<tciry ponosi l<oszty ich wykonania.

S 4. L Pieozgciami urzgdowymi s4:

l) metalowa tloczona pieczg| okrqgla, zawierajqca poSrodku wizerunek oda ustalony dla godtra

Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis ,,Burrnistrz Miasta Kola";
2) metalowa tloczona pieczEl okr4gla, zawieraj4ca po6rodku wizerunek orla ustalony dla godla

Rzeczypospolitej Polskiej, w otohu napis ,,Urz4d Mie.isl<i w Kole";
3) metalowa tloczona pieczE| ohr4gla, zawierajqca poSrodku wizerunek orta ustalony dla godla

I{zeczypospolitej Polshiej, w otoku napis ,,Urz4d Stanu Cywilnego w I(ole";
2. PieczEcie urzgdowe, o ktiirych rrowa w nst. I umieszcza sig tylko na dokumentach szczeg6lnej
wagi, stanowiqcych podstawg do podjgcia okreSlonych czynnoSci prawnych np. na decyzjach

adrl in istracyj nych, za5wiadczeniach.

3. Odcisku pieczgci urzgdowych nie urnieszcza sig na kopiach dokument6w skladanych do akt Urzgdu

Mie-jskiego w l(ole oraz lra inuych pisrnach wysylanych z Urzgdu, chyba 2e przepisy szczegolowe

stanowiq inaczej.

4. I'ieczq( nriasta l(ola to metalowa tloczona pieczgi ol<r4gta, wycisl< suchy, zawierajqca poSrodku

herb rrriasta I(ola, w otoku napis ,,SIGILLUM CIVITATIS KOLENSIS AD 1362".

5. Pieczg6 miasta I(ola, o l<t6rej mowa w ust, 4 oraz $ 2 ust 2 trntieszcza sig na dokurnentach

o charakterze pami4tkowym.



$ 5. l. Uprawnionymi do Lr2ywania piecz4tek itniennych sq:

1) Burmistrz Miasta l(ola;
2) ZasIQpca Burmistrza Miasta Kola;
3) Sekretarz Miasta l(ola;
4) Skarbnilt Miasta Kola;

5) Pozostali pracownicy Urzgdu Mie.iskiego w I(ole, kt6rych zal<res powierzonych zadai
i czynnoSci uzasadnia poslugiwanie sig pieczgciarni.

2. Piecz4tl<i imientre innej tredci rnog4 posiada6 i stosowa6 z upowaZnienia Bunnistrza Miasta Kola
pracownicy w granicach indywidualnego pisernnego Llpowaznienia Bunnistrza Miasta Kola.

3. Pieczgcie urzgdowe i piecz4tki stosuie sig do zalatwiania spraw sluzbowych,
4. Uzytkownicy pieczgci urzgdowych i piecz4tel< s4 zobowi4zani do uZywania ich zgodnie
z prueznaczeniem i ponosz4 peln4 odpowiedzialno6i za ich u|ytkowanie.
5. Pieczgcie urzgdowe i piecz4tki nale2y przechowywad w spos6b gr.varantui4cy ich ochrong plzed
uszkodzeniet.u, zagubienietn, ltradzieLE bqdi bezprawnym uzyciern. Po zakofi.czeniu pracy pieczgcie

urzgdowe i piecz4tki winny by( zabezpieczone.

6. O przypadl<ach l<radzieLy lub utraty piecz4tki naleLy niezwlocznie zawiadornii Sel<retarza Miasta
Kolaz podanienr okolicznoSci utraty piecz4tki i wskazania osoby, l<t6ra dopLrScila sig utraty.
7. W przypadku l<radzieZy lub utraty pieczgci urzgdowej nale|y niezwlocznie zawiadomi6 Burmistrza
Miasta Kola, po czytn Naczelnik Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego zawiadamia I(ornedg

Powiatow4 Policji lLrb wla6ciw4 Prokuratur'g oraz Mennicg Polsk4, z podaniem oholiczno5cikradzie2y
lLrb utraty i wsl<azanie osoby, kt6ra dopudcila sig utraty pieczgci.

8. Utracona pieczgi urzgdowa lub piecz4tka podlega uniewaZnieniu i wyrejestrowaniu z rejestru
pieczgci urzgdowych i piecz4tek.

$ 6. L Zanowienie pieczgci urzgdowej i piecz4tek dla pracownik6w wydziatr6wl samodzielnych

stanowisk uastgpuje na wttiosek traczelnika wydzial"r, w przypadhu samodzielnego stanowiska na

wniosek pracownika, zloilony do Wydzia.lu Organizacyjno - Administracyjnego wg wzoru, l<t6ry

sarrowi zal4cznil< nr I do niniejszego zarzqdzenia.

2. Naczelnik Wydziatu Organizacyjno - Adrninistracyjnego rozpatruje wniosek i dokonuje zlecenia
pieczgci urzgdowej lub piecz4tl<i.

3. Do wyrobu pieczgci urzgdowej uprawniona jest wyl4cznie Mennica Polsl<a, do kt6rej winno by6

skierowane na piSrnie zam6rvienie podpisane przez Burmistrza Miasta l(ola.

$ 7. I Tworzy sig rejestr pieczgci urzgdowych i piecz4tel< w Urzgdzie Miejskim w Kole, zwany dalej

,,r'ejestrenr ".

2. Rejestr jest prowadzony i plzechowywany w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnyln na

stanowisku - Naczelnika Wydzialu.
3. Wz6r rejestru okreSla zalqcznik nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.

$ 8. l. Pieczgcie urzgdowe bqdL pieczqtki wydaje sig i odbiera wtaSciwenllr pracownikowi za

pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownil<, z ktoryur rozwi4zano uurowg o pracA lLrb zostal zmieniouy zakres obowi4zl<6w

slLr2bowych, obowiqzalty.lest rozliczy6 sig z pobranych iuzywanych pieczgci urzgdowych ipiecz4tek,
co jest odnotowane w rejestrze. Pieczgcie urzEdowe i pieczqtki, kt6re mog4 by6 w dalszyln ci4gLr

uzywalre zostan4 przekazane innemu pracownikowi, po wczeSniejszym zarejestrowaniu zmian

w rejestrze.

3. W przypadku zuZycia, uszkodzenia bEdL dezal<tualizacji pieczgci urzgdowej i piecz4tek, nale?y ie
niezwloczttie zrvr6cii do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego celem likwidacji.



$ 9. 1. Likwidacji piecz4tel< dokonLrj4 l<omisyjnie pracorvnicy Wydzialu Organizacyjno
Adrnirristracyjnego Ira podstawie zgloszenia, kt6re stanowi zalEcznil< ur 3 do niniejszego zarz4dzeria.
2. I-ikwidacji piecz4tek dokonLrje sig poprzez frzycnte n"iszczenie uniemozliwiaj4ce ich identyfihacjg
i dalsze uzytkowanie.
3. Z czytlnodci lil<widacji piecz4tek sporzEdza sig protok61, lct6rego wz6r stanowi zal4cznik nr 4 do

rriniejszego zarzEdzenia i fakt likwidacji odnotowuje sig w re.jestrze.

4. W przypadkLr likwidacji pieczgci urzgdowej spot'z4dza sig protok6l przekazania pieczgci do
Iikrvidacji i przesyla sig go do Mennicy Polskiej wg zlEcznil<a nr 5 do niniejszego zarzEdzeria.
Po otrzynraniu odpisu protokolLr zniszczenia pieczgci urzgdowej z Mennicy Polskiej wykresla sig
pieczg(, z rejestru pieczgci r.rrzgdowych i piecz4tek.

$ 10. 1. Ustala sig sporzqdzenie rejestru uzywanych pieczgci urzgdowych i piecz4tek wedlug wzoru
okreSlonego w z.alqczniku nr 2 do niniejszego zarz4dzenia. Rejestr prowadzony jest przez Wydzial
Organizacyj no - Administracyj ny.

2. Rejestr nale|y sporz4dzii na dzieri 1 stycznia 2021 r. w tenninie do l2 lutego 2021 r.

$ 11. Wykonanie zarz4dzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Kola.

$ 12. Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BUR

Krzys itkowski

rRz



Zalqcznil< nr I

otl zarzqdzenia nr OA.l20.37 .2020

Burmistrza Miasta Kola
z clnia2S grudnia 2020 r.

(nazwa wydzialuisanrodzielnego stanowisl<a)

Wydzial Organizacyjno - Administracyjny
Urzgdu Miejskiego w Kole

Wniosek o wykonanie pieczQci urzgdowej/piecz4tki*

Na podstawie $ 6 zarz4dzenia nr CAJ20372020 r. Burmistrza Miasta Kola z dnia

28 grudnia 2020 r. w sprawie zasad zatllawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji
pieczgci i piecz4tek w Urzgdzie Miejsl<im w Kole, wnoszQ o wyrobienie pieczgci urzgdowej/piecz4tl<i*

o poni2sze.j tre(ci:

(podpis lvnioskodawcy)

Kolo, .

(data)

* niepotrzebne skreSli6
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Zal4cznik nr 3

od zarzqtlzenia nr OA.l20.37 .2020

Burmistrza Miasta Kola
z dnia28 gruclnia 2020 r.

(inrig i nazwisko osoby zglaszajqce.j)

(za.jmowane stanorvisko slu2bowe)

Wydzial Organizacyjno - Administracyjny
Urzgdu Miejskiego w Kole

ZGI,OSZENIE
zb gdtry ch I zuiytyc h pieczgci u rzQd owych/ piecz4te h*

Zglaszan zbgclnelzu|yte pieczgcie urzgdowe/pieczqtl<i*, znajdu j4ce sig w .

(nazr.va r.vydzialu/ sanrodzielnego stanowiska)

Lp. Odcisk pieczEci urzQdowej/piecz4tki P r zy czy na zgloszenia I i kw id ac.l i

* niepotrzebnc skreSlic



Zalqcntik nr 4

od tlnz4tlzsnla nr OA.120.37 .2020

[]urmistrza Miasta I(ola
z dnii'r28 grudnia 2020 r.

PROTOKOI, NR .,.....

Sporz4dzony w dniu w zwiqzku z likwidacj 4 zuLytycll, Lrszl(odzonych,

zdezaktualizowanych piecz4tek uzywanych w Urzgdzie Miejskim w Kole.

Na podstawie $ 9 zarz4dzerlia nr OA.120.37.2020 r. Burmistrza Miasta Kolaz dnia 28 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad zat\awiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczgci i piecz4tek

w Urzgdzie Miejskim w I(ole, komisja w slcladzie:

l.

2.

3.

przeprowadzi{a likwidacjg piecz4tek w litoSci ..sztlrk wedlug zal4cznil<a do niniejszego

protol<oh.r.

Na tyrr protoktil zal<oriczono i podpisano.

Podpisy cz.lonk6w kom is.i i :

l.

2.

3.

W zal4cz:nil<u do protoko{Lr nalezy dohouac odciskLr piecz4tek.



Zalqcznili nr 5

otl zarzqclz.enia nr O A . 120 ,37 .2020

Burnristrza Miasta l(ola
z dnia 28 grudnia 2020 r,

PROTOKOI-

z przekazania pieczgci urzgdowej do Mennicy Pafistwowej w celu likwidacji

Burtnistrz Miasta Kola, zgodnie z $ 25 rozporz4dzenia Rady Ministrow z dnia 7 grlrdnia

1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowej (Dz. U. Nr 47, poz.316 ze zn.) przekazuje do likwidacji

pieczg(, urzgdow4:

@pis pieczgci lub odcisk pieczgci)

w celtr 1ej zniszczenia z powodu:

(zuzycia, Lrszkodzcnia. znrianl, przcpis6rv uprarvnia.yzlcych clo uZyrvania, innyoh - podai.iakic)


