Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Stanistaw Rafalik Burmistrz Gminy

ZARZADZENIE NR 2/2026 dnia 2 stycznia 2026 1.
BURMISTRZA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 2 stycznia 2026 .

w sprawie okreSlenia zasad zamawiania, ewidencjonowania, stosowania przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej

Na podstawie art. 33 ust 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2025 poz. 1153 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 2a, pkt 3 iart. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczg¢ciach panstwowych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 299),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. z 1955 r.,
Nr 47, poz. 316 ze zm.), a takze § 52 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Malkini Gornej przyjetego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Matkinia Gorna Nr 1/2026 z dnia 2 stycznia 2026 r.. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Matkini Gornej zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam zasady zamawiania, ewidencjonowania, stosowania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej, stanowiace zatagcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

Zarzadzenie Nr 15/2025 Wojta Gminy Matkinia Goérna z dnia 17 lutego 2025 r. w sprawie okre$lenia zasad
zamawiania, ewidencjonowania, stosowania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek
w Urzedzie Gminy w Matkini Gorne;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Stanislaw Rafalik
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/2026
Burmistrza Gminy Matkinia Gorna
z dnia 2 stycznia 2026 r.
Zasady zamawiania, ewidencjonowania, stosowania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej

1. W Urzedzie Miejskim w Malkini Goérnej stosuje si¢ pieczgcie urzedowe, pieczatki nagtowkowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki, ktérych stosowanie wynika z przepisow, badz z zakresu powierzonych zadan
i czynnosci, realizowanych przez pracownikow Urzgdu Miejskiego , a takze niezbedne do uproszczenia pracy
biurowe;.

2. Pieczgcie urzgdowe i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszych zasadach sg wtasnoscig Urzedu Miejskiego
w Malkini Gornej, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.

3. W Urzedzie Miejskim w Matkini Gornej stosuje si¢ pieczecie urzgdowe, ktorych wzor okreslaja przepisy
Ustawy zdnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach ihymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach
panstwowych, a takze w Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci
urzedowych.

4. Pieczecig urzgdows jest metalowa, ttoczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony
dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku odpowiedni napis.

Odpowiedni napis w otoku stosowany w Urzedzie to:
1) Burmistrz Gminy Matkinia Gérna;
2) Urzad Stanu Cywilnego w Matkini Gornej;
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Matkini Gorne;.

5. Pieczegcia urzedowa gminy stosowang w urzedzie jest rowniez piecze¢ zawierajaca posrodku herb gminy, a w
otoku napis ,,Gmina Matkinia Gérna”.

6. Odcisk  pieczgci  zherbem niemoze by¢é umieszczany na  dokumentach  urzedowych
w sprawach z zakresu administracji rzadowej. Pieczgcia tg mozna opatrywac wytacznie dokumenty z zakresu zadan
wiasnych gminy. Przy odciskaniu pieczeci urzedowej uzywa si¢ wytacznie tuszu koloru czerwonego.

7. Pieczg¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegbélnej wagi, stanowiacych podstawe do
podjecia okreslonych czynnos$ci prawnych np. decyzja administracyjna oraz wszedzie tam, gdzie odrgbne przepisy

wymagaja jej uzycia.
8. Zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb Urzgdu Miejskiego dokonuje w Mennicy Panstwowej Referat
Organizacyjny i Kadr, kierujac si¢ przepisami o pieczgciach.

9. Pieczg¢ urzedowa iinne pieczatki Referat Organizacyjny iKadr przekazuje kierownikom referatow
1 samodzielnym stanowiskom pracy za pokwitowaniem.

10. W Urzgdzie Miejskim w Malkini Gornej stosowane sg pieczatki nagtdéwkowe, imienne (podpisowe) i inne,
ktorych wzor zostat okreslony w zalaczniku nr 1 do zasad stosowania pieczeci urzgdowych i pieczatek w Urzedzie
Miejskim w Malkini Gorne;.

11. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzgdzie Miejskim w Matkini Gornej sa:
1) Przewodniczacy Rady Gminy;
2) Burmistrz Gminy;
3) Zastepca Burmistrza ;
4) Sekretarz Gminy;
5) Skarbnik Gminy;
6) Kierownicy Referatow i ich zastepcy;

7) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy;
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8) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych.

12. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za zapewnienie kierowanym przez siebie
komoérkom stosownych pieczatek w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom.

13. Wniosek o wykonanie pieczgci urzedowej badz pieczatki sporzadza kierownik komorki organizacyjnej na
formularzu ,,Wniosek na wykonanie pieczgci urzgdowych/pieczatek, w Urzedzie Miejskim w Matkini Gornej”,
stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad. Wniosek nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy, ktéry sprawdza
tres¢ pieczatki/pieczgci pod wzgledem formalno-prawnym, tj.:

1) zgodno$¢ uktadu (wzoru) pieczgci/pieczatki oraz jej tre$¢ z postanowieniem niniejszego zarzadzenia;

2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Gminy Matkinia Gérna;

3) Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawiane]j pieczeci/pieczatki z wymogami, o ktérych mowa w pkt 112
Sekretarz Gminy zleca wyrdb pieczeci/pieczatki.

14. Pieczatki imienne ,,z up .Burmistrza ”, ,,z up. Skarbnika Gminy” oraz ,,z up. Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego” moga posiada¢ i postugiwac¢ si¢ nimi jedynie osoby majace indywidualne pisemne upowaznienie
odpowiednio Burmistrza Gminy Malkinia Goérna, Skarbnika Gminy Malkinia Gérna oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Matkini Goérne;.

15. W przypadku pieczatek innych niz imienne, nagtdéwkowe oraz pieczecie urzedowe, stwierdzenia
poprawnosci ich tresci pod wzgledem formalnym izgodnosci z przepisami dokonuje wnioskujacy kierownik
komorki organizacyjnej. Po wykonaniu pieczatki pracownik Referatu Organizacyjnego iKadr dokonuje ich
rejestracji w ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek.

16. Ewidencja  pieczgci  urzedowych  ipieczatek ~ w Urzedzie  Miejskim  prowadzona  jest
w Referacie Organizacyjnym iKadr przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw dotyczacych
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Matkini Gornej.

17. Ewidencja prowadzona jest w wersji papierowej w sposob okreslony w zalaczniku nr 4 do niniejszych
zasad.

18. Uzytkowane pieczecie urzedowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposdéb gwarantujgcy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym uzyciem.

19. W przypadku zagubienia, kradziezy lub utraty pieczgci urzedowej lub pieczatki pracownik za nig
odpowiedzialny zawiadamia niezwlocznie kierujacego komorka organizacyjna, aten zawiadamia Sekretarza
Gminy z podaniem okolicznoéci ich utraty.

20. Referat Organizacyjny i Kadr dokonuje zgloszenia na Policj¢ zagubienia lub kradziezy pieczgci urzedowe;j
lub pieczatki o szczegdlnie waznym znaczeniu, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia rowniez podmiot,
ktory piecze¢ takg wykonywat — Mennice Panstwowa.

21. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 20 1 21 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

22. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci urzedowych lub pieczatek nalezy
niezwlocznie protokolarnie zwréci¢ je do Referatu Organizacyjnego i Kadr wraz z wykazem odciskéw pieczeci
urzedowych 1 pieczatek. Wzor protokolu przekazania stanowi zatgcznik nr 5 do zasad stosowania pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Matkini Gorne;.

23. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja likwidacyjna w sktad ktoérej wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy;
2) Cztonek Komisji — Pracownik ds. organizacyjnych i kadr;
3) Cztonek Komisji — Pracownik ds. organizacyjno-prawnych .

24. Komisja zczynno$ci likwidacji pieczatek, ktére ulegly zuzyciu, uszkodzeniu badz dezaktualizacji
sporzadza protokot, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do zasad zamawiania, ewidencjonowania, stosowania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzegdowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Matkini Gorne;j.

25. Likwidacja pieczatek zuzytych, uszkodzonych badz zdezaktualizowanych przeprowadzana jest nie rzadziej
niz raz w roku przez Komisje ds. likwidacji pieczatek, poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie.
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26. Za pieczecie urzedowe i pieczatki bedace w posiadaniu poszczegdlnych komorek organizacyjnych
odpowiadaja kierownicy tych komorek, przy czym za pieczatki imienne (podpisowe) odpowiadaja bezposrednio
pracownicy.

27. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje poszczegdlnym pracownikom do uzywania pieczecie
urzedowe lub pieczatki, ktore sa im niezbedne do wykonywania obowigzkow stuzbowych. Pracownik zobowiazuje
si¢ do uzywania pieczeci urzedowej lub pieczatki zgodnie zich przeznaczeniem iochrony przed zdarzeniami
okreslonymi w ust. 19.

28. W przypadku zmian organizacyjnych pieczecie urzedowe lub pieczatki dotychczas uzywane w danej
komorce organizacyjnej badz na danym stanowisku pracy, ktore nie stracily uzytecznosci, moga by¢ protokolarnie
przekazane do dalszego uzywania nowym komodrkom, stanowiskom pracy. W tym celu nalezy je przekazac
protokolarnie do Referatu Organizacyjnego i Kadr. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do zasad stosowania
pieczeci urzedowych i pieczatek.

29. Pracownik, ktory zostal odwotany z zajmowanego stanowiska, badz przeniesiony na inne stanowisko, lub
z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace¢ zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczgci
urzedowych i pieczatek.

30. W sprawach nieuregulowanych w powyzszych zasadach zastosowanie maja obowiazujace w tym zakresie
przepisy w sprawie pieczeci urzgdowych.
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Zatacznik nr 1

do Zasad zamawiania, ewidencjonowania,
stosowania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie
Miejskim w Matkini Gornej

Wzory pieczatek naglowkowych i pieczatek do podpisu w gminie Malkinia Gorna

1. Wzory pieczatek nagtowkowych i pieczatek do podpiséw stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji rady miejskiej:
1) nagtéwkowe:
RADA MIEJSKA
Malkinia Gorna
ul. Przedszkolna 1
07-320 Matkinia Gorna

PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ MALKINIA GORNA

ul. Przedszkolna 1

07-320 Matkinia Gorna

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY

RADY MIEJSKIEJ
imi¢ i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ
imi¢ 1 nazwisko

2.Wzory pieczatek naglowkowych 1 pieczatek do podpisOw stosowanych w sprawach
nalezacych do Burmistrza:
1) nagtowkowe:
BURMISTRZ GMINY
Maikinia Gorna
ul. Przedszkolna 1
07-320 Matkinia Gérna

2) podpisowe:

BURMISTRZ
imi¢ 1 nazwisko

3. Wzory pieczatek nagtowkowych i pieczatek do podpiséw stosowanych w sprawach
zatatwianych z upowaznienia Burmistrza;
1) nagtowkowe:
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URZAD MIEJSKI W MALKINI GORNEJ
ul. PRZEDSZKOLNA 1
07-320 MALKINIA GORNA
2) podpisowe:
z up. Burmistrza
imi¢ i nazwisko
stanowisko

4. Wzory pieczatek naglowkowych 1 pieczatek do podpiséw stosowanych w przypadku
wydawanych decyzji administracyjnych z upowaznienia :

1) nagléwkowych:
BURMISTRZ GMINY
Maltkinia Gérna
ul. Przedszkolna 1
07-320 Maftkinia Gorna
2) podpisowych:

z up. Burmistrza
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko

5. Wzory pieczatek do podpisow stosowanych w przypadku dokumentéw z zakresu Urzedu
Stanu Cywilnego wydawanych z upowaznienia Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) podpisowych:
z up. Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko

6. Wzory pieczatek do podpisow stosowanych w przypadku dokumentéw z zakresu Referatu
Budzetowo-Finansowego i Planowania wydawanych z upowaznienia Skarbnika Gminy:

1) podpisowych:
z up. Skarbnika Gminy
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko
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7.Wzory pieczatek nagtowkowych stosowanych w Urzedzie:

URZAD MIEJSKI
ul. Przedszkolna 1
07-320 Malkinia Gorna
woj. mazowieckie

URZAD MIEJSKI
ul. Przedszkolna 1

07-320 Malkinia Gorna
tel. 29 644 80 00, NIP: 759-10-16-225

GMINA MALKINIA GORNA
ul. Przedszkolna 1
07-320 Matkinia Gorna
NIP 759-16-24-930

8.Wzory pieczatek imiennych pozostatych:

ZASTEPCA BURMISTRZA
imi¢ i nazwisko

SEKRETARZ GMINY
imi¢ 1 nazwisko

SKARBNIK GMINY
imi¢ 1 nazwisko
Kierownik Referatu
....(nazwa referatu).....

imi¢ 1 nazwisko

nazwa stanowiska

9. Wzory pieczatek naglowkowych w sprawach nalezacych do kompetencji sotectw 1 rad

soteckich:
SOLECTWO RADA SOLECKA
(nazwa solectwa) Solectwa
Gmina Matkinia Gérna (nazwa solectwa)

Gmina Matkinia Gérna
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Zatacznik nr 2

do Zasad zamawiania, ewidencjonowania,
stosowania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie
Miejskim w Matkini Gornej

(Malkinia Gorna, dnia................. )

Do
Burmistrza Gminy Malkinia Gorna

WNIOSEK Nr................

NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWYCH/ PIECZATEK W URZEDZIE
MIEJSKIM W MALKINI GORNEJ

Zgodnie z ust. 13 Zasad zamawiania, ewidencjonowania, stosowania, przechowywania, oraz
likwidacji pieczeci urzgdowych i pieczatek w Urzegdzie Miejskim w Matkini Gornej stanowigcych
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ....... /2026  Burmistrza Gminy Malkinia Gérna z dnia 2
stycznia 2026 roku w sprawie okreSlenia zasad zamawiania, ewidencjonowania, stosowania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzgdowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Malkini
Gornej, wnosze o wyrobienie pieczgci urzedowej/pieczatki* o ponizszej tresci:

(w przypadku wigkszej liczby zamawianych piecze¢ci nalezy podac ich liczbe)

Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci:

Stwierdzam poprawno$¢ tresci w/w pieczeci pod wzgledem formalnym 1 zgodnosci z
przepisami prawa.
Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczgci.

(data) (podpis Sekretarza)

*wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 3

do Zasad zamawiania, ewidencjonowania,
stosowania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie
Miejskim w Matkini Gornej

sporzadzony na okoliczno$¢ likwidacji pieczatki

Na podstawie ust. 24 Zasad zamawiania, ewidencjonowani, stosowani, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzgdowych 1 pieczatek w Urzedzie Miejskim w Malkini Goérnej
stanowigcych zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr .../2026 Burmistrza Gminy Malkinia Gérna z
dnia 2 stycznia 2026 r. w sprawie okreslenia zasad zamawiania, ewidencjonowania, stosowania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w
Malkini Gornej,

Komisja w sktadzie:

dokonata likwidacji wymienionych pieczatek:

Lp. Odcisk pieczatki Powod likwidacji Liczba niszczonych
egzemplarzy

Malkinia Gorna, dnia...............

Podpisy Komisji
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Zalacznik nr 4

do Zasad zamawiania,
ewidencjonowania, stosowania,
przechowywania oraz likwidacji
pieczgci urzgdowych i pieczatek w
Urzedzie Miejskim w Malkini
Gornej

EWIDENCJA PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK W URZEDZIE MIEJSKIM W MALKINI GORNEJ

..................

(nazwa referatu/samodzielnego stanowiska)

Lp. Wzér odcisSnigtej Ilo$é Podpis osoby Data Podpis osoby Data | Uwagi
Pie§1¢?i . odbierajacej pieczeé¢ | odbioru zdajacej pieczeé zdania
urz¢dowej/pieczatki urzedowa/pieczatke urzedowa/pieczatke
1
2
3
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Zatacznik nr 5

do Zasad zamawiania,
ewidencjonowania, stosowania,
przechowywania oraz likwidacji
pieczgci urzgdowych i pieczatek w
Urzedzie Miejskim w Malkini
Gornej

PROTOKOL Nr ...cc.cuuenen.

Spisany wdniu...................oeeeall na okoliczno$¢ (wlasciwe podkresli¢)
- przekazania zbednych, zuzytych, uszkodzonych pieczeci urzedowych/pieczatek
- przekazania pieczeci urzedowych/pieczatek do dalszego uzytkowania.

Na podstawie Zarzadzenia Nr ...... /2026 Burmistrza Gminy Malkinia Gérna z dnia 2 stycznia
2026 r. w sprawie okre§lenia zasad zamawiania, ewidencjonowania, stosowania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w
Matkini Goérnej przekazuje .......... sztuk/sztuki pieczeci urzedowych/pieczatek, wraz z
wykazem odciskow dotaczonych jako zatacznik do niniejszego protokotu.

(imi¢/nazwisko 1 stanowisko osoby przekazujacej)

Pieczecie urzgdowe/pieczecie przekazuje z powodu:

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano

(podpis przekazujacego) (podpis przyjmujacego)
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