
ZARZ.t\DZENIE nr 23/2014 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 17 marca 2014 r. 

w sprawie wzorow tablic urz~dowych i wzorow oraz zasad post~powania 
z piecz~ciami urz~dowymi i piecz~tkami stosowanymi w Urz~dzie Gminy 
Sochocin 

Na podstawie art. 30 ust.l oraz at1. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 

o samorzqdzie gminnym (t. j. Oz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) w zwi~zku z art. 3 ust. la 

ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. 0 godle , barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz 

o pieczyciach panstwowych (t. j. Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 ze zm.) w zwi¥ku 

z rozporz~dzeniem Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczyci 

urzydowych (Oz.U.1955r., Nr 47, poz. 316 ze zm.) zarz~dzam , co nastypuje: 

§ 1.1. Na budynkach Urzydu Gminy Sochocin umieszcza siy tablice urzydowe 

z naplsaml: 

1) Rada Gminy Sochocin; 

2) W6jt Gminy Sochocin; 

3) Urz~d Gminy Sochocin. 

2. Tablica z godlem Rzeczypospolitej Polskiej umieszcza siy w centralnym punkcie nad 

wejsciem do budynku Urzydu Gminy Sochocin, tablice urzydowe po bokach godla 
panstwowego . 

§ 2. Flagy panstwow~ Rzeczypospolitej Polskiej umieszcza siy przed budynkami 

na ulicach w miejscowosci Sochocin z okazji uroczystosci, rocznic i swi~t patlstwowych 

a w szczeg6lnosci: 

1) 1 maja- Swiyto Pracy; 

2) 2 maja-Ozien Flagi Rzeczypospolitej Polskiej; 

3) 3 maja- rocznica uchwalenia Konstytucji 3 maja 1791 roku; 

4) 15 sierpnia- rocznica bitwy Warszawskiej , swiyto Wojska Polskiego; 

5) 11 listopada - Narodowe SWiyto Niepodleglosci. 

§ 3.1. W Urzydzie Gminy Sochocin stosuje s~ pieczycie urzydowe lub ich wizerunki 

na nosniku elektronicznym z nastypuj~cymi napisami w otoku: 

1) GMINA SOCHOCIN; 

2) WOlT GMINY SOCHOCIN; 

3) RAOA GMINY SOCHOClN; 

4) URZ1\O GMlNY SOCHOClN; 
5) URZ1\O ST ANU CYWILNEGO; 

6) KIEROWNIK URZ~OU ST ANU CYWILNEGO W SOCHOCINIE. 
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2. Pieczyc urzydowq umieszcza siy na dokumentach szczeg61nej wagi, stanowiqcych 

podstawy do podjycia okreslonych czynnosci prawnych orazjezeli przepisy szczeg61ne tak 

stanowiq. 

§ 4. W Urzydzie Gminy Sochocin stosowane Sq pieczqtki nag16wkowe i imienne lub 

ich wizerunki na nosniku elektronicznym wedlug wzor6w okreslonych w zalqczniku nr 1 do 

zarzqdzenia. 

§ 5. W Urzydzie Gminy Sochocin stosowane Sq r6wniez nastypujqce pieczqtki: 

1) wplywu przesylek; 


2) inne, kt6rych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki podejmowanych dzialan. 


§ 6. Do zaopatrywania dokument6w w pieczycie i pieczqtki uzywa siy tuszu 

czerwonego. 

§ 7.1 . Zam6wienie pieczyci urzydowych i pieczqtek nastypuje na pisemny uzasadniony 

wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej zlozony do Kierownika Wydzialu Kadr 

i Organizacji , kt6ry dokonuje analizy wniosku pod kqtem celowosci zam6wienia . 

2. Zam6wienie pieczyci urzydowych i pieczqtek nastypuje po akceptacji W6jta Gminy. 

3. Dopuszcza siy, po uprzednim wyraZeniu zgody przez W6jta Gminy , zam6wienie 

wiykszej ilosci pieczqtek tego samego rodzaju. Kazdy wt6rnik pieczqtki wykonawca opatruje 

kolejnq numeracjq rozpoznawczq stosowanie do trdci zam6wienia. 

4. Wz6r wniosku na wykonanie pieczyci urzydowych i pieczqtek stanowi zalqcznik 

nr 2 do zarzqdzenia. 

§ 8. W Urzydzie Gminy Sochocin prowadzi siy: 

1) rejestr wniosk6w i zam6wien, 0 kt6rych mowa w § 7 ust. 1 wedlug wzoru 

stanowiqcego zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia; 

2) centralny rejestr wykonanych pieczyci urzydowych i pieczqtek wedlug wzoru 

stanowiqcego zalqcznik nr 4 do zarzqdzenia; 

3) rejestr pieczyci urzydowych i pieczqtek uzywanych w wydzialach, wed lug wzoru 

stanowiqcego zalqcznik nr 5 do zarzqdzenia; 

§ 9. Pieczycie urzydowe i pieczqtki uzywa siy wylqcznie do zalatwiania spraw 

sluzbowych, za prawidlowe ich stosowanie odpowiada pracownik, kt6remu przekazano 

pieczyc, pieczqtky. 

§ 10. Pracownik, ktory otrzymal pieczyc bqdz pieczqtky jest odpowiedzialny za jej 

bezpieczne przechowywanie, by nie zostala uszkodzona bqdz bezprawnie uzyta. 
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§ 11. Po zakonczonej pracy pieczqtki nalezy przechowywac w szafach zamykanych 

na klucz. 

§ 12. W przypadku kradziezy lub wystqpienia innych zdarzen zwiqzanych 

z uzytkowaniem pieczyci urzydowych czy pieczqtek pracownik zobowiqzany jest 

niezwlocznie poinformowac 0 tym fakcie bezposredniego przelozonego, kt6ry informuje 

W6jta Gminy 0 zdarzeniu w celu podjycia odpowiednich czynnosci. 

§ 13. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczqtki nalezy jq 

przekazac pracownikowi prowadzqcemu centralny rejestr wykonanych pieczyci i pieczqtek 

wraz z formularzem zgloszenia likwidacji, kt6rego wz6r stanowi zalqcznik ill 5 do 

zarzqdzenia. 

§ 14. Pieczqtki przekazane do likwidacji do czasu zaistnienia zdarzenia Sq 

przechowywane wraz z formularzem likwidacji w metalowej szafie zamykanej na klucz. 

§ 15. Kierownik Wydzialu Kadr i Organizacji dokonuje analizy potrzeb likwidacji 

pieczqtek w miesiqcu grudniu kazdego roku. 

§ 16. W przypadku zaistnienia koniecznosci przeprowadzenia likwidacji pieczqtek 

w Urzydzie Gminy Sochocin powoluje siy w drodze zarzqdzenia W6jta Gminy komisjy 

w sprawie likwidacji pieczqtek., podajqc jednoczesnie spos6b zniszczenia pieczqtek. 

§ 17. Z czynnosci likwidacji pieczqtek sporzqdza siy protok61 , do kt6rego zalqcza siy 
odciski pieczqtek , kt6re zostanq zlikwidowane. 

§18. Wykonanie zarzqdzenia powierza siy Kierownikowi Wydzialu Kadr i Organizacji 

§ 19. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 23/2014 
W6jta Gminy Sochocin 

z dnia 17 marca 2014 r. 

Wzory pieczqtek nag16wkowych i imiennych do podpisu stosowane w Urzydzie Gminy 

Sochocin: 

1. Pieczqtki nag16wkowe oraz pieczqtki do podpisu lub ich wizerunki na nosniku 

elektronicznym stosowane w sprawach nalezqcych do kompetencji Rady Gminy: 

RADA GMlNY SOCHOClN 


ul. Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


Przewodniczqcy Rady 


imiy i nazwisko 


Wiceprzewodniczqcy Rady 


imiy i nazwisko 


2. Pieczqtka nag16wkowa lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym stosowana 
w sprawach nalezqcych do kompetencji Przewodniczqcego Rady: 

PRZEWODNICZf\CY 


RADY GMlNY SOCHOClN 


u!. Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


3. Pieczqtki nag16wkowe oraz pieczqtki do podpisu lub ich wizerunki na nosniku 

elektronicznym stosowane w sprawach zwiqzanych z udzialem gminy w obrocie prawnym: 

1) nag16wkowa: 

GMlNA SOCHOClN 


u!. Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


pow. plonski, woj. mazowieckie 
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- - ----- --

2) imienna do podpisu: 

WOJT 
imiy i nazwisko 

lub 

z up. WOJTA 

imiy i nazwisko 


stanowisko sluzbowe 


4.Pieczqtki nag!6wkowe oraz pieczqtki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku 

elektronicznym stosowane w sprawach nalezqcych do kompetencji W6jta: 

1) nag16wkowa: 

WOJT GMfNY SOCHOCfN 


ul. Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


pow. plonski, woj. mazowieckie 


2) imienna do podpisu: 

WOJT 
imiy i nazwisko 

lub 

z up. WOJTA 

imiy i nazwisko 


stanowisko sluzbowe pracownika 


5. Pieczqtki nag!6wkowe oraz pieczqtki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku 

elektronicznym stosowane w innych sprawach zalatwianych z upowaznienia W6jta 

( korespondencja zewnytrzna): 

1) nagl6wkowe: 

URZf\D GMfNY SOCHOCfN 


ul. Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


pow. plonski, woj. mazowieckie 


lub 

URZf\D GMfNY SOCHOCfN 


ul. Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


NIP............. REGON ............ . 


tel. ......... . 
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lub 

URZI\DGMINY 


SOCHOCIN 


2) imienne do podpisu: 

stanowisko sluzbowe 

imiy i nazwisko 

6. Piecz'!tki nagl6wkowe oraz piecz,!tki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku 

elektronicznym stosowane w innych sprawach nalez<j.cych do kompetencj i Kierownika 

Urzydu Stanu Cywilnego: 

1) nag16wkowe: 

URZI\D GMINY SOCHOCIN 

URZI\D STANU CYWILNEGO 

09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9 
pow. plonski, woj. mazowieckie 

2) imienne do podpisu: 

KIEROWNIK 


Urzydu Stanu Cywilnego 


imiy i nazwisko 


ZAST~PCA KIEROWNIKA 


Urzydu Stanu Cywilnego 


imiy i nazwisko 


z up. KIEROWNlKA 


Urzydu Stanu Cywilnego 


imiy i nazwisko 


stanowisko sluzbowe pracownika 
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za!qcznik m 2 do zarzqdzenia m 23/2014 
W 6jta Gminy Sochocin 

z dnia 17 marca 2014 r. 

Wz6r 

( dane osoby skladajqcej wniosek) ( data) 

(m sprawy) 

Wniosek 


na wykonanie pieczyci/pieczqtek 


w Urzydzie Gminy Sochocin 


Zgodnie z § 7 ust. 1 zarzqdzenia ......... W6jta Gminy Sochocin z dnia ........ . roku 

w sprawle wzor6w tablic urzydowych wzor6w oraz zasad postypowania 

z pieczyciami urzydowymi i pieczqtkami stosowanymi w Urzydzie Gminy Sochocin proszy 

o wykonanie pieczyci urzydowej 1pieczqtki 0 nastypujqcej trdci: 

( podpis kierownika wydzialu skladajqcego wniosek) 

Stwierdzam zgodnosc wzoru pieczyci il lub pieczqtek wskazanych we wniosku z wzoraml 

ustalonymi w cytowanym wyzej zarzqdzeniu oraz odrybnymi przepisami . 

(data i podpis osoby stwierdzajqcej zgodnosc) 

Otrzymalam do realizacji - wniosek . ................................ . .. . .. .. ......................... . 


(data i podpis upowai:nionego pracownika 
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zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia nr 23/2014 
W6jta Gminy Sochocin 
z dnia 17 marca 2014 r. 

Wz6r 

Rejestr wniosk6w i zam6wien pieczyci urzydowych i pieczqtek 

L.p. Data i numer wniosku, Opis Data i numer zam6wienia 
wydzial pieczyci/pieczqtki Ipodmiot wykonujqcy 

zam6wienie 
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zahl-cznik nr 4 do zarz~dzenia nr 23/2014 
W6jta Gminy Sochocin 
z dnia 17 marca 2014 r. 

Wz6r 


Centralny rejestr wykonanych piecz((ci i pieczq.tek 


w Urz((dzie Gminy Sochocin 


L.p . Nr pismal 
zam6wienia 

Odcisk 
pieczc;cil 
piec~tki 

Data wpisu 
do 

centralnego 
rejestru 

nazwa wydzialu 
pobieraj~cy 

piecz~cl 
piecz~tky 

Data i 
czytelny 

pracownika 
pobierajqcego 

pieczc;cl 
piec~tkc; 

Data i 
czytelny 
pod pis 

pracownika 
zwracaj~cego 

pieczycl 
piec~tky 

Przyczyna 
zwrotu 
Idata i czytelny 
podpis Kierownika 
Wydzialu Kadr 
i Organizacji I 

dokonano 
likwidacji dnia I 
protok61 nr .. 
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.. 


zal'lcznik or 5 do zarz'ldzenia or 23/2014 
W6jta Gminy Sochocin 
z dnia 17 marca 2014 r. 

Wz6r 


Rejestr pieczyci i piecz'ltek w Wydziale ..................................... . 


U rZydu Gminy Sochocin 

Lp. Odcisk 

piecz<;ci/p iecZl)tk i 
imi<; i 

nazwisko 
pracownika 

otrzymuj~cego 
piecz<;c 

urz<;dowl)! 
piecZl)tk<; 

data 
I 

cz)1elny 
podpis 

imi<; i nazwisko 
pracownika 
zdaj~cego 

piecz<;c 
ul7..<;dowl)! 
piecz'ltk<; 

kierownikowi 
wydzialu 

data i cZ)1e1ny podpis 
pracownika zdaj~cego i 

podanie przyczyny zdania 
piecz<;ci/piecz~tki 

Data i czytelny podpis 
kierownika wydzialu 

przyjmuj~cego piecz<;6 
urz<;dowl) /pieczlJtk<; 

w celu przekazaniajej do 
likwidacji 
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.. 


zalqcznik ill 6 do zarzqdzenia ill 23/2014 

W6jta Gminy Sochocin 

z dnia 17 marca 2014 r. 

Wz6r 

( dane osoby skladajqcej wniosek) ( data) 

(Wydzial) ...................... . 


Zgloszenie 

do likwidacj i pieczyci urzydowej 1pieczqtek 

uzywanych w Wydziale ........ ..................... . 


Urzydu Gminy Sochocin 

Zgodnie z § 14 zarzqdzenia ill W6jta Gminy Sochocin z dnia ... w sprawie wzor6w 

tablic urzydowych i wzor6w oraz zasad postypowania z pieczyciami urzydowymi 

i pieczqtkami stosowanymi w Urzydzie Gminy Sochocin zwracam pieczyci urzydowej 

1pieczqtki 0 nastypujqcej tresci: 

Data otrzymania pieczyci urzydowejl pieczqtek ......... ................................................ . 


Przyczyna zwrotu pieczyci urzydowej 1pieczqtek ........................................................ . 


(podpis Kierownika Wydzialu ............ ... zdajqcego pieczyc urzydowq 1pieczqtky) 


( data i podpis pracownika przyjmujqcego pieczyc urzydowql pieczqtky) 

( data i podpis pracownika przyjmujqcego niniejszy formularz oraz pieczycl pieczqtky 
w celu likwidacji) 
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