ZARZADZENIE NR 21/2026
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 13 lutego 2026 .

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153,1436), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2025 .
poz. 299), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr47, poz. 316, z1970r. Nr 13, poz. 116, z1971r. Nr 13,
poz. 128, z 1973 r. Nr 47, poz. 281, z 1974 r. Nr 22, poz. 132, 2 1990 r. Nr 73, poz. 436 oraz
z1991 r. Nr 33, poz.139) oraz § 52 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostréw
Mazowiecka nadanego Zarzadzeniem Nr 13/2026 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia
29 stycznia 2026 r. ustala sie zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek zwane dalej ,Zasadami".

§1.
Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia i skréty oznaczajq:

1) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona pieczec okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu
uprawnionego do jej uzywania;

2) pieczatki - w szczegdlnosci pieczatki nagtdwkowe, wptywowe, imienne do podpisu
(podpisowe);

3) Rejestr - rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych w Urzedzie;

4) Urzad - Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka;

5) Rada Miasta - Rada Miasta Ostrow Mazowiecka;

6) Burmistrz - Burmistrz Miasta Ostrow Mazowiecka;

7) Zastepca Burmistrza - Zastepca Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka;

8) Sekretarz - Sekretarz Miasta Ostrow Mazowiecka;

9) Dyrektorzy lub Kierownicy - Dyrektorzy lub Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu;

10) komoérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury organizacyjnej Urzedu,
realizujacy okreslone zadania: Biuro, Wydziat, Referat, samodzielne stanowisko.

§ 2.

1. W Urzedzie stosowane sg pieczecie urzedowe oraz pieczatki, ktérych uzywanie wynika
z przepisow prawa lub powierzonych zadan iczynnoséci, realizowanych przez pracownikow
Urzedu.

2. Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktérych mowa ust. 1 sg wtasnoscig Urzedu, ktéry ponosi
koszty ich wytwarzania.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

4. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie urzedowe i pieczatki sg zobowigzani do uzywania
ich zgodnie z przeznaczeniem oraz do ich ochrony przed dostepem o0s6b nieupowaznionych,
uszkodzeniem, zagubieniem lub kradzieza.

5. Podczas urzedowania pieczecie urzedowe i pieczatki powinny znajdowac sie w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika za nie odpowiedzialnego.
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6. Po zakonczeniu pracy pieczecie urzedowe i pieczatki winny by¢ zabezpieczone
w zamykanych szafach biurowych lub przechowywane w pomieszczeniach z kontrolg dostepu
oraz aktywowanym systemem alarmowym na koniec dnia.

7. Wydziat Organizacji, Bezpieczenstwa i Promocji Miasta prowadzi Rejestr pieczeci
urzedowych i pieczatek uzywanych w Urzedzie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 3.
1. Stosowane w Urzedzie pieczecie urzedowe zawierajg w otoku nazwy: ,Burmistrz Miasta
Ostrow Mazowiecka", ,Urzad Stanu Cywilnego w Ostrowi Mazowieckiej" i ,Kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego w Ostrowi Mazowieckiej ".

2. Pieczecig urzedowg moze by¢ réowniez pieczeé¢, zawierajgca posrodku, zamiast wizerunku
orta ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, herb Miasta Ostrow Mazowiecka z napisem
w otoku Urzad Miasta Ostréw Mazowiecka.

3. Piecze¢ urzedowg umieszcza sie wytacznie na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,
z zastrzezeniem, ze pieczeé, o ktérej mowa w ust. 2 nie moze by¢ umieszczana na dokumentach
urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowej.

4. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw skfadanych do akt
sprawy oraz innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdélne stanowig
inaczej.

5. Do wyrobu pieczeci urzedowej uprawniona jest Mennica Panstwowa z wytgczeniem
pieczeci, o ktérych mowa w§ 3ust.2, do wyrobu ktérych upowaznione sg réwniez
wyspecjalizowane podmioty gospodarcze.

6. Wz06r pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

8§ 4.
W Urzedzie uzywa sie nastepujacych rodzajéw pieczatek:
1) nagtéwkowe, zawierajgce petng nazwe urzedu, adres oraz numer telefonu i numer faksu;

2) nagtowkowe, zawierajgce petng nazwe urzedu, petng nazwe komorki organizacyjnej oraz
adres;

3) nagtowkowe ,Miasto Ostréow Mazowiecka”, zawierajace adres, numer telefonu, numer faksu,
NIP oraz REGON.

4) nagtdowkowe Rady Miasta;

5) imienne do podpisu (podpisowe), zawierajgce stanowisko lub petniong przez pracownika
funkcje, imie i nazwisko;

6) imienne ,,z up. Burmistrza" i ,w zastepstwie Burmistrza";
7) wptywowe, potwierdzajace wptyw korespondencji;

8) pomocnicze, niezbedne do usprawnienia pracy biurowej w komodrkach organizacyjnych
Urzedu, w szczegdlnosci: ,za zgodnos$¢ z oryginatem”, ,za zgodno$¢ z przedtozonym
dokumentem", datowniki oraz inne pieczatki pomocnicze zewidencjonowane w Rejestrze.

§ 5.

1. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sg konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkow.

2. Uprawnienia do podpisywania pism okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ostow
Mazowiecka, zakresy czynnosci pracownikow oraz udzielone przez Burmistrza upowaznienia,
z zastrzezeniem ust. 3.
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3. Uprawnienia do podpisywania dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan przez
organy Miasta Ostréw Mazowiecka okresla Statut.

4. Pieczatke imienng ,z up. Burmistrza”, posiadajg pracownicy, ktoérych Burmistrz pisemnie
upowaznit do zatatwiania w jego imieniu spraw lub wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej. Pieczatke te mozna stosowaé wytacznie w granicach
udzielonego upowaznienia.

5. Pieczatke imienng ,w zastepstwie Burmistrza”, moze posiada¢ Zastepca Burmistrza
stosujac ja wytacznie podczas nieobecnoséci Burmistrza, zgodnie z zapisami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

§ 6.

1. Uprawnionymi do stosowania pieczatki potwierdzajacej zgodnos$¢ kopii dokumentu
z oryginatem saq:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz w zakresie wszystkich spraw administracyjnych
Urzedu;

2) Skarbnik w zakresie wszystkich spraw nalezacych do jego kompetencji oraz do zakresu
dziatania Wydziatu Realizacji Budzetu;

3) Dyrektorzy lub Kierownicy komdrek organizacyjnych w zakresie spraw nalezacych do
wiasciwosci kierowanych przez siebie Wydziatow/Biur/Referatow;

4) pracownicy w zakresie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci.

2. Potwierdzajac zgodnos¢ kopii dokumentu z oryginatem zamieszcza sie: miejscowos¢, date
dokonania potwierdzenia oraz podpis ztozony na imiennej pieczatce zawierajgcej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej potwierdzenia oraz pieczatke nagtdwkowg Urzedu.

3. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nie bedacego oryginatem nalezy zamiescic¢
pod tekstem klauzule: "za zgodnos$¢ z przedtozonym dokumentem", a takze: miejscowos¢, date
dokonania potwierdzenia, podpis ztozony na imiennej pieczatce zawierajqcej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci oraz pieczatke nagtéwkowg Urzedu.

§7.

Wzory pieczgtek nagtdwkowych i podpisowych i sposdb opatrywania nimi dokumentéw okresla
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 8.
1. Dyrektorzy oraz Kierownicy komodrek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) zapewnienie w kierowanych przez siebie komoérkach organizacyjnych pieczeci urzedowych
oraz pieczatek w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom;

2) prawidtowe uzywanie pieczeci urzedowych oraz pieczatek, zgodnie 2z obowigzujgacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

2. Do pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy przepis ust.1 stosuje
sie odpowiednio.

3. Za pieczecie urzedowe i pieczatki bedace w posiadaniu poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych odpowiadajg Dyrektorzy oraz Kierownicy tych komodrek, aw przypadku
samodzielnych stanowisk pracy - pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach. Odpowiedzialnos$¢
za pieczatki imienne (podpisowe) ponoszg pracownicy, ktérym zostaty one powierzone.

4. Za pieczatki podpisowe Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza odpowiada pracownik
sekretariatu, za pieczatke Przewodniczacego Rady pracownik Biura Rady.
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§9.

1. W przypadku nieobecnosci pracownika trwajacej dtuzej niz 30 dni pieczeé¢ urzedowa lub
pieczatki, o ktérych mowa w §4 podlegajg przekazaniu do depozytu pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru. Za realizacje tego obowigzku odpowiada Dyrektor
lub Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej.

2. Dyrektorzy, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach, w przypadku wiasnej nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 30 dni,
sq zobowigzani do przekazania posiadanych pieczeci urzedowych lub pieczatek, o ktérych mowa
w § 4 do depozytu pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru, po uprzednim
poinformowaniu bezposredniego przetozonego.

3. Przekazanie pieczeci lub pieczatek, o ktorych mowa w § 4 do depozytu nastepuje
na podstawie formularza, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

4, Po ustaniu przyczyny nieobecnosci piecze¢ urzedowa lub pieczatki, o ktérych mowa w § 4,
podlegajg zwrotowi pracownikowi, o ktérym mowa w ust.1 oraz ust.2. Zwrot nastepuje na
podstawie formularza, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

§ 10.

1. W przypadku utraty (zagubienia lub kradziezy) pieczeci urzedowej lub pieczatki, pracownik
odpowiedzialny za jej uzytkowanie niezwiocznie zawiadamia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

2. Dyrektor lub Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej piecze¢ byta uzytkowana, jest
obowigzany do zawiadomienia Sekretarza w formie pisemnej, niezwtocznie, podajac rodzaj
utraconej pieczeci urzedowej lub pieczatki, okolicznosci jej utraty, date stwierdzenia utraty
wskazujgc osobe odpowiedzialng za uzytkowanie.

3. Do pracownikéow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy przepis
ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Sekretarz Miasta zgtasza policji utrate pieczeci urzedowej lub pieczatki o szczegdlnie
waznym znaczeniu, a w przypadku pieczeci urzedowej zawiadamia réwniez podmiot, ktory
piecze¢ te wykonat.

5. W Rejestrze dokonuje sie adnotacji o utracie pieczeci urzedowej lub pieczatki oraz jej
uniewaznieniu.

§ 11.

1. Wniosek o wykonanie pieczeci urzedowej lub pieczatki sporzadza Dyrektor lub Kierownik
komérki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku na formularzu,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

2. Zamowienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczeci urzedowych lub pieczatki tej samej tresci
jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach. Woéwczas kazdy wtérnik pieczeci lub
pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym stosownie do tresci zamédwienia.

3. Po pozytywnej weryfikacji wniosku Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz zleca
wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki pracownikowi, ktéremu powierzono prowadzenie spraw
z zakresu prowadzenia Rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek.

4. Wykonane pieczecie urzedowe/pieczatki odbiera upowazniony pracownik, o ktérym mowa
w ust. 3, sprawdza ich zgodnos$¢ z zamodwieniem, a nastepnie:

1) wpisuje je do rejestru;

2) opisuje fakture zamieszczajac na niej m.in. adnotacje o tresci: ,wpisano do Rejestru pieczeci
urzedowych i pieczatek uzywanych w Urzedzie Miasta Ostréw Mazowiecka";

3) nadaje dalszy bieg opisanej fakturze zgodnie z procedurami przyjetymi w Urzedzie;

4) informuje osoby, o ktérych mowa w ust. 1 o zrealizowaniu zamdwienia.
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5. Pieczecie urzedowe i pieczatki wydawane sg po pisemnym potwierdzeniu odbioru
w Rejestrze, poprzez ztozenie czytelnego podpisu (imienia i nazwiska).
§ 12,

1. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z jakiejkolwiek przyczyny,
w szczegllnosci z powodu ich zuzycia, uszkodzenia, reorganizacji Urzedu, zmiany przepisow
uprawniajacych do ich uzywania, cofniecia upowaznienia, nalezy przekaza¢ niezwiocznie
do pracownika, o ktérym mowa w § 11 ust. 3, w celu dokonania stosownej adnotacji w Rejestrze.

2. Przekazania dokonuje sie na formularzu, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia.

3. Pracownik, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest, najpdzniej
w ostatnim dniu pracy, osobiscie rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci urzedowych i pieczatek,
z zastosowaniem formularza, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktorych mowa w ust. 1 przeznacza sie do likwidacji,
z zastrzezeniem ust. 5, po uzyskaniu pisemnej akceptacji Burmistrza/Zastepcy burmistrza/
Sekretarza.

5. Pieczecie urzedowe i pieczatki przekazane w zwigzku z reorganizacjg Urzedu, ktore
nie utracity swojej waznosci, moga by¢ przekazane protokolarnie do dalszego uzytkowania przez
pracownikéw. Wzér protokotu przekazania stanowi zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

§ 13.

1. Likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek dokonuje Komisja likwidacyjna powotywana
stosownym Zarzadzeniem Burmistrza w miare potrzeb, ale nie czesciej niz dwa razy w roku
kalendarzowym.

2. Pieczecie urzedowe, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 przekazuje sie do likwidacji Mennicy
Panstwowej.

3. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 Komisja Likwidacyjna sporzadza protokdt wedtug
wzoru stanowigcego zatlacznik nr 6 do Zarzadzenia.

4. Stosowng adnotacje o likwidacji, wraz z podaniem daty likwidacji, zamieszcza
sie w Rejestrze na podstawie protokotu likwidacji.

§ 14.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ostréw Mazowiecka, Dyrektorom
i Kierownikom komérek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Hubert Betlejewski
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wzor
REJESTR PIECZECI URZEDOWYCH IIPIECZATEK UZYWANYCH
W URZEDZIE MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 21/2026

Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 13 lutego 2026 r.

Odcisk pieczeci urzedowej
/pieczatki

Nazwa komorki
organizacyjnej /osoba
odpowiedzialna
za uzywanie pieczeci
urzedowej/ pieczatki

Potwierdzenie obioru

Potwierdzenie zwrotu

Potwierdzenie

. - . . ) : likwidacji
ieczeci urzedowe ieczeci urzedowe . . .
i QpieczaLtQki / i ?:)ieczafki V pieczeci urzedowej/
pieczatki
podpis
; . data Przewodniczacego
data podpis data podpis protokotu likwidacji Komisji

likwidacyjnej
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 21/2026
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 13 lutego 2026 r.

WZORY PIECZATEK NAGLOWKOWYCH ORAZ PIECZATEK PODPISOWYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE

1) w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miasta:

nagtowkowa:
RADA MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
podpisowe:
PRZEWODNICZACY lub WICEPRZEWODNICZACY
RADY MIASTA RADY MIASTA
imie i nazwisko imie i nazwisko

2) w sprawach nalezacych do kompetencji Przewodniczacego Rady:

nagtowkowa:

PRZEWODNICZACY RADY
MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

podpisowa:

PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA
imie i nazwisko

3) w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza:

nagtowkowa:

BURMISTRZ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

podpisowa:

BURMISTRZ
imie i nazwisko

4) w sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza:

nagtéwkowa:
BURMISTRZ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
podpisowe:
z up. BURMISTRZA z up. BURMISTRZA z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko lub imie i nazwisko lub imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta

5) w_czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innej przemijajgcej
przeszkody:

nagtéwkowa

BURMISTRZ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

podpisowa:
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W ZASTEPSTWIE BURMISTRZA
imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

6) w korespondencji wewnetrznej:

nagtéwkowa:
URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
podpisowe:
ZASTEPCA lub SEKRETARZ MIASTA lub SKARBNIK MIASTA
BURMISTRZA imie i nazwisko imie i nazwisko

imie i nazwisko

7) stosowane w sprawach nie nalezgcych do kompetencji organéw wymienionych w punktach

1,3 a wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjneij:

nagtowkowa:

URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

podpisowa:

funkcja kierownicza
nazwa komorki organizacyjnej
imie i nazwisko

8) wzory pozostatych pieczatek imiennych:

funkcja (stanowisko) lub imie i nazwisko
imie i nazwisko funkcja (stanowisko)
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 21/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 13 lutego 2026 r.

wzor
WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI URZEDOWE] / PIECZATKI*

Na podstawie Zarzadzenia Nr 21/2026 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 13 lutego
2026 r. w sprawie okreslenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka wnioskuje o wykonanie
pieczeci urzedowej / pieczatki* o nastepujacej tresci:

Tres¢ pieczeci urzedowej / pieczatki Ilos¢ sztuk

1. Potwierdzenie i uzasadnienie celowosci:

Stwierdzam poprawno$¢ wzoru pieczeci / pieczatki(-ek) pod wzgledem formalnym i zgodnosci
z przepisami prawa. Uzasadnienie zamdwienia pieczatki:

(data i podpis Dyrektora / Kierownika
komorki organizacyjnej)

2. Potwierdzenie przez pracownika ds. pracowniczych: **

1) Pracownik jest zatrudniony stanowisku:

(imie i nazwisko pracownika - stanowisko stuzbowe, okres zatrudnienia)
2) Pracownik posiada / nie posiada** upowaznienie/a zdnia ..........coevviinennnnn. NFien

do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

(podpis pracownika ds. pracowniczych)

3. Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody**

(data i podpis)
Burmistrza / Zastepcy Burmistrza / Sekretarza

*niewlasciwe skresli¢

* * dotyczy pieczatek imiennych (podpisowych)
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 21/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 13 lutego 2026 r.

wzor

(nazwa komorki organizacyjnej)
PROTOKOL PRZEKAZANIA

Z powodu:

zuzycia, uszkodzenia, reorganizacji Urzedu, zmiany przepiséw uprawniajacych do ich uzywania,
cofniecia upowaznienia, nieobecnosci pracownika trwajacej powyzej 30 dni, inne:

(wskaza¢ przyczyne przekazania)

przekazuje nastepujace pieczecie urzedowe/pieczatki*:

Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki Ilos¢ sztuk

2. Przekazujacy:

data i podpis przekazujacego data i podpis oraz pieczatka
(pracownik odpowiedzialny Dyrektora/Kierownika
za uzywanie pieczeci urzedowej/pieczatki) komérki organizacyjnej

3. Przyjmujacy:

data i podpis data i podpis
pracownika komorki organizacyjnej Urzedu, (Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
odpowiedzialnego za prowadzenie Sekretarza)

Rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek)

*niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 21/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 13 lutego 2026 r.
i wzor
PROTOKOL PRZEKAZANIA PIECZECI URZEDOWYCH / PIECZATEK *

W CELU DALSZEGO UZYTKOWANIA
ZdNia .cvverri

0] 4= S VAR (=R 1= T P
(nazwa komorki organizacyjnej)

w celu dalszego uzywania, nastepujace pieczecie urzedowe/pieczatki*:

Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki Ilo$¢ sztuk
przekazujacy przyjmujacy
(imie, nazwisko, stanowisko (imie, nazwisko, stanowisko
oraz nazwa komérki organizacyjnej) oraz nazwa komorki organizacyjnej)

2. Pieczecie/pieczatki* przekazuje sie z powodu:

3. Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data i podpis) (data i podpis)
pracownika odpowiedzialnego Burmistrza/Zastepcy Burmistrza / Sekretarza
za prowadzenie Rejestru

*niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 21/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 13 lutego 2026 r.

wzor
PROTOKOL LIKWIDACII PIECZECI URZEDOWYCH */ PIECZATEK**
zdnia ....coceivinnees
Komisja likwidacyjna powotana Zarzadzeniem Nr................ Burmistrza Miasta Ostrow
Mazowiecka z dnia........ccceeevevereniennnes .w sktadzie:

1) PrzewodniCZaCy = «coueieieiie et

2) CZIONEK = (o
3) CZonek - o
przeprowadzita likwidacje:
1) o, sztuk pieczeci urzedowych,
2) s sztuk pieczatek urzedowych,
poprzez zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.
Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki Ilo$¢ sztuk
Odzyskane z pieczatek obudowy w ilosci............. szt., przekazano do Wydziatu Organizaciji,

Bezpieczenstwa i Promocji Miasta w celu ich ewentualnego ponownego wykorzystania.
Pozostate zniszczone i znieksztatcone obudowy w ilosci........... szt. trwale zniszczono.
Podpisy (czytelne) cztonkow komisji:

1) .

* Pieczecie urzedowe, ktore nie mogg by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegdlnosci
z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, likwidacji jednostki organizacyjnej lub zmiany przepiséow
uprawniajacych do uzywania pieczeci urzedowych, nalezy przekaza¢ do Mennicy Panstwowej.

**njewtasciwe skresli¢
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