
ZARZĄDZENIE NR 131/2024 

BURMISTRZA MIASTA I GMINY BODZANÓW 

z dnia 12 sierpnia 2024 roku 

 

w sprawie sposobu likwidacji pieczęci urzędowych i pieczątek 

w Urzędzie Miasta i Gminy Bodzanów 

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o 

samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z późn. zm.) w zw. z § 25 

Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci 

urzędowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316), w zw. z § 41 ust. 6 Regulaminu 

Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy Bodzanów stanowiącego załącznik do 

Zarządzenia nr 3/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanów z dnia 2 stycznia 2024 

r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy 

Bodzanów(z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§1. Powołuje się Komisję do przeprowadzenia likwidacji zużytych, uszkodzonych                              

i nieaktualnych pieczątek w Urzędzie Miasta i Gminy Bodzanów w składzie:  

1) Beata Nowak – Przewodnicząca Komisji,  

2) Wanda Jakubowska-Nowacka – Członek Komisji,  

3) Sylwia Sobótka – Członek Komisji.  

§2.1. Likwidacji podlegają pieczęcie i pieczątki zużyte, uszkodzone lub nieaktualne. 

2. Pieczęcie i pieczątki, o których mowa w ust. 1, przekazuje się za pokwitowaniem 

na stanowisko sekretarki w celu ich likwidacji.   

3. Pracownik na stanowisku sekretarki odpowiedzialny jest za przechowanie i 

zabezpieczenie zwróconych pieczęci i pieczątek do momentu ich likwidacji.  

4. Komisja, o której mowa w § 1 niniejszego Zarządzenia, dokonuje likwidacji 

pieczątki poprzez fizyczne zniszczenie uniemożliwiające ich identyfikację i dalsze 

użycie (np. przecięcie lub spalenie).  

5. Z czynności likwidacyjnych sporządza się protokół, którego wzór stanowi Załącznik 

nr 1 do niniejszego Zarządzenia.  

6. Protokoły z likwidacji pieczątek są podstawą do wykreślenia ich z rejestru pieczęci 

urzędowych i pieczątek. 

7. W przypadku pieczęci urzędowych pracownik na stanowisku sekretarki 

prowadzący rejestr pieczęci i pieczątek sporządza protokół przekazania pieczęci do 



likwidacji i przesyła go wraz z pieczęcią do Mennicy Polskiej S.A. Po otrzymaniu 

odpisu protokołu zniszczenia pieczęci z Mennicy Polskiej S.A. wykreśla się pieczęć z 

prowadzonego rejestru pieczęci i pieczątek.  

8. Wzór protokołu, o którym mowa w ust. 7, stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego 

Zarządzenia. 

§ 3. Traci moc Zarządzenie nr 5/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanów z dnia 2 

stycznia 2024 r. w sprawie sposobu likwidacji pieczęci urzędowych i pieczątek w 

Urzędzie Gminy Bodzanów.  

§4. Wykonanie Zarządzenia powierza się Przewodniczącemu Komisji.  

§5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

        z up. Burmistrza 

               Małgorzata Cichocka 

                                                                    Sekretarz Miasta i Gminy Bodzanów   

 

  



Załącznik nr 1 do  

Zarządzenia nr 131/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanów  

z dnia 12 sierpnia 2024 r. w sprawie powołania  

Komisji do przeprowadzania likwidacji pieczęci urzędowych                     

i pieczątek w Urzędzie Miasta i Gminy Bodzanów 

 

PROTOKÓŁ NR ………  

sporządzony w dniu ………………. 

na okoliczność likwidacji zużytych/uszkodzonych/nieaktualnych  

pieczątek w Urzędzie Miasta i Gminy Bodzanów  

 

Na podstawie §2 ust. 4 i 5 Zarządzenia nr 131/2024 Burmistrza Miasta i 

Gminy Bodzanów z dnia 12 sierpnia 2024 r. w sprawie sposobu likwidacji pieczęci 

urzędowych i pieczątek w Urzędzie Miasta i Gminy Bodzanów,  Komisja do 

przeprowadzania likwidacji pieczęci urzędowych i pieczątek w Urzędzie Miasta i 

Gminy Bodzanów w składzie:  

1) ……………………………….. – Przewodnicząca Komisji,  

2) ……………………………….. – Członek Komisji,  

3) ……………………………….. – Członek Komisji.  

przeprowadziła likwidację następujących pieczątek:  

 

LP. ODCISK PIECZĘCI 

LICZBA PORZĄDKOWA  

W REJESTRZE 

PIECZĘCI 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 



Na tym zakończono i podpisano.  

 

1) Przewodnicząca Komisji - …….......…… 

2) Członek Komisji - ……………...........….. 

3) Członek Komisji - ………...........……….. 

 

 

 

        z up. Burmistrza 

               Małgorzata Cichocka 

                                                                    Sekretarz Miasta i Gminy Bodzanów   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 2 do  

Zarządzenia nr 131/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanów  

z dnia 12 sierpnia 2024 r. w sprawie powołania  

Komisji do przeprowadzania likwidacji pieczęci urzędowych                     

i pieczątek w Urzędzie Miasta i Gminy Bodzanów 

 

Bodzanów, dnia …….………..  

 

 

MENNICA POLSKA S.A.  

 

PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA  

PIECZĘCI URZĘDOWYCH DO LIKWIDACJI  

 

Burmistrz Miasta i Gminy Bodzanów zgodnie z §25 Rozporządzenia Rady 

Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz. U. z 

1955 r. Nr 47, poz. 316) w załączeniu przekazuje pieczęcie urzędowe:  

 

LP. ODCISK PIECZĘCI 

LICZBA PORZĄDKOWA  

W REJESTRZE 

PIECZĘCI 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

w celu ich likwidacji z powodu*:  

1) zużycia,  

2) uszkodzenia,  

3) zniesienia jednostki organizacyjnej,  



4) zmiany przepisów uprawniających do używania pieczęci urzędowych.  

5) innych – podać jakich …………………………………………………. 

 

 

 

………………………………………….. 

/pieczątka i podpis/ 

 

 

 

 

 

        z up. Burmistrza 

               Małgorzata Cichocka 

                                                                    Sekretarz Miasta i Gminy Bodzanów   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*właściwe zaznaczyć  



 


