ZARZADZENIE nr 23/2014
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 17 marca 2014 r.

w sprawie wzorow tablic urzedowych i wzoréow oraz zasad post¢powania
z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stosowanymi w Urze¢dzie Gminy
Sochocin

Na podstawie art. 30 ust.l oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 3 ust. la
ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle , barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
o pieczgciach panstwowych (t. j. Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 ze zm.) w zwigzku
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgei
urzedowych (Dz.U.1955r., Nr 47, poz. 316 ze zm.) zarzadzam , co nastgpuje:

§ 1.1. Na budynkach Urzedu Gminy Sochocin umieszcza si¢ tablice urzgdowe
Z napisami:

1) Rada Gminy Sochocin;
2) Wojt Gminy Sochocin;
3) Urzad Gminy Sochocin.

2. Tablica z godtem Rzeczypospolitej Polskiej umieszcza si¢ w centralnym punkcie nad
wejsciem do budynku Urzedu Gminy Sochocin, tablice urzgdowe po bokach godta
panstwowego .

§ 2. Flagg panstwowa Rzeczypospolitej Polskiej umieszcza si¢ przed budynkami
na ulicach w miejscowosci Sochocin z okazji uroczystosci, rocznic i $wiat panstwowych
a w szczegolnosci:

1) 1 maja- Swigto Pracy;

2) 2 maja-Dzien Flagi Rzeczypospolitej Polskiej;

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

4) 15 sierpnia- rocznica bitwy Warszawskiej , Swieto Wojska Polskiego;
5) 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodleglosci.

§ 3.1. W Urzedzie Gminy Sochocin stosuje sa pieczecie urzedowe lub ich wizerunki
na nosniku elektronicznym z nastepujacymi napisami w otoku:

1) GMINA SOCHOCIN;

2) WOIT GMINY SOCHOCIN;

3) RADA GMINY SOCHOCIN;

4) URZAD GMINY SOCHOCIN;

5) URZAD STANU CYWILNEGO;

6) KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO W SOCHOCINIE.



2. Pieczg¢ urzgdowa umieszcza si¢ na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych oraz jezeli przepisy szczeg6lne tak
stanowig.

§ 4. W Urzedzie Gminy Sochocin stosowane sg pieczatki nagtdéwkowe i imienne lub
ich wizerunki na nosniku elektronicznym wedtug wzoréw okreslonych w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia.

§ 5. W Urzg¢dzie Gminy Sochocin stosowane sg rOwniez nastgpujace pieczatki:

1) wplywu przesylek;
2) inne, ktorych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki podejmowanych dziatan.

§ 6. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczecie 1 pieczatki uzywa si¢ tuszu
czerwonego.

§ 7.1. Zamowienie piecz¢ci urzedowych i pieczatek nastgpuje na pisemny uzasadniony
wniosek kierownika komoérki organizacyjnej ztozony do Kierownika Wydziatu Kadr
1 Organizacji, ktéry dokonuje analizy wniosku pod katem celowosci zamowienia .

2. Zamowienie pieczeci urzedowych i pieczatek nastepuje po akceptacji Wojta Gminy.

3. Dopuszcza si¢, po uprzednim wyrazeniu zgody przez Wojta Gminy , zamowienie
wickszej ilosci pieczatek tego samego rodzaju. Kazdy wtérnik pieczatki wykonawca opatruje
kolejna numeracja rozpoznawcza stosowanie do tresci zamowienia.

4. Wz6r wniosku na wykonanie pieczeci urzedowych 1 pieczatek stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§ 8. W Urzedzie Gminy Sochocin prowadzi si¢:

1) rejestr wnioskéw i zamowien, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

2) centralny rejestr wykonanych pieczgci urzedowych i pieczatek wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4 do zarzadzenia;

3) rejestr pieczgci urzedowych i pieczatek uzywanych w wydziatach, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do zarzadzenia;

§ 9. Pieczecie urzgdowe 1 pieczatki uzywa si¢ wytacznie do zatatwiania spraw
stuzbowych, za prawidtowe ich stosowanie odpowiada pracownik, ktoremu przekazano
pieczed, pieczatke.

§ 10. Pracownik, ktéry otrzymat piecze¢ badz pieczatke jest odpowiedzialny za jej
bezpieczne przechowywanie, by nie zostata uszkodzona badz bezprawnie uzyta.



§ 11. Po zakonczonej pracy pieczatki nalezy przechowywaé¢ w szafach zamykanych
na klucz.

§ 12. W przypadku kradziezy lub wystapienia innych zdarzen zwigzanych
z uzytkowaniem pieczgci urzedowych czy pieczatek pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry informuje
Wojta Gminy o zdarzeniu w celu podjecia odpowiednich czynnosci.

§ 13. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczatki nalezy ja
przekaza¢ pracownikowi prowadzacemu centralny rejestr wykonanych pieczgci i pieczatek
wraz z formularzem zgloszenia likwidacji, ktérego wzédr stanowi zalacznik nr 5 do
zarzadzenia.

§ 14. Pieczatki przekazane do likwidacji do czasu =zaistnienia zdarzenia sa
przechowywane wraz z formularzem likwidacji w metalowej szafie zamykanej na klucz.

§ 15. Kierownik Wydziatu Kadr i Organizacji dokonuje analizy potrzeb likwidacji
pieczatek w miesigcu grudniu kazdego roku.

§ 16. W przypadku zaistnienia koniecznosci przeprowadzenia likwidacji pieczatek
w Urzedzie Gminy Sochocin powotuje si¢ w drodze zarzadzenia Wojta Gminy komisje
w sprawie likwidacji pieczatek., podajac jednoczesnie sposob zniszczenia pieczatek.

§ 17. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sie protokédt , do ktorego zatacza sie
odciski pieczatek , ktore zostang zlikwidowane.

§18. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Kadr i Organizacji

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 23/2014
Wojta Gminy Sochocin
z dnia 17 marca 2014 r.

Wzory pieczatek nagtowkowych i imiennych do podpisu stosowane w Urzedzie Gminy
Sochocin:

1. Pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki do podpisu lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

RADA GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin

Przewodniczacy Rady

imi¢ 1 nazwisko

Wiceprzewodniczacy Rady

imie 1 nazwisko

2. Pieczatka nagtowkowa lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym stosowana
w sprawach nalezacych do kompetencji Przewodniczacego Rady:

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin

3. Pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki do podpisu lub ich wizerunki na no$niku
elektronicznym stosowane w sprawach zwigzanych z udzialem gminy w obrocie prawnym:

1) nagtéwkowa:

GMINA SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin
pow. ptonski, woj. mazowieckie



2) imienna do podpisu:

WOIT
imi¢ 1 nazwisko

lub
z up. WOITA
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko stuzbowe

4.Pieczatki nagldwkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym stosowane w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta:

1) nagtowkowa:

WOIT GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin
pow. ptofiski, woj. mazowieckie
2) imienna do podpisu:

wOJT
imi¢ 1 nazwisko

lub
zup. WOITA
imi¢ i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

5. Pieczatki nagtowkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym stosowane w innych sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta
( korespondencja zewnetrzna):

1) nagldwkowe:
URZAD GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin
pow. ptonski, woj. mazowieckie
lub
URZAD GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin



lub

URZAD GMINY
SOCHOCIN

2) imienne do podpisu:

stanowisko stuzbowe
imi¢ 1 nazwisko

6. Pieczatki nagldéwkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na no$niku
elektronicznym stosowane w innych sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego:

1) nagltéwkowe:

URZAD GMINY SOCHOCIN
URZAD STANU CYWILNEGO
09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9
pow. ptonski, woj. mazowieckie

2) imienne do podpisu:

KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilnego
imi¢ i nazwisko

ZASTEPCA KIEROWNIKA
Urzedu Stanu Cywilnego
imie i nazwisko

z up. KIEROWNIKA
Urzedu Stanu Cywilnego
imie i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika



zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 23/2014
Wojta Gminy Sochocin
z dnia 17 marca 2014 r.

Wzér
( dane osoby sktadajacej wniosek) (data)
(r sprawy)
Whiosek
na wykonanie pieczgci/pieczatek
w Urzedzie Gminy Sochocin
Zgodnie z § 7 ust. 1 zarzadzenia......... Wojta Gminy Sochocin z dnia......... roku

w sprawie wzorow tablic urzegdowych i wzorow oraz zasad postgpowania
z pleczeciami urzgdowymi 1 pieczatkami stosowanymi w Urzedzie Gminy Sochocin prosze
o wykonanie pieczeci urzedowej / pieczatki o nastepujacej tresci:

( podpis kierownika wydziatu skfadajgcego wniosek)

Stwierdzam zgodnos$¢ wzoru pieczeci 1/ lub pieczatek wskazanych we wniosku z  wzorami
ustalonymi w cytowanym wyzej zarzadzeniu oraz odrebnymi przepisami.

.............................................................
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(data 1 podpis upowaznionego pracownika



zatgceznik nr 3 do zarzadzenia nr 23/2014

Wojta Gminy Sochocin
z dnia 17 marca 2014 r.

Wzor

Rejestr wnioskow i zamoéwien pieczgci urzedowych i pieczatek

Data i numer wniosku,
wydziat

Opis
pieczegci/pieczatki

Data i numer zamowienia
/podmiot wykonujacy
zamowienie




zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 23/2014

Wojta Gminy Sochocin
z dnia 17 marca 2014 r.

Wzor
Centralny rejestr wykonanych pieczeci 1 pieczatek
w Urzedzie Gminy Sochocin

’T.p. Nr pisma/ Odcisk Data wpisu nazwa wydzialu Data i Data i Przyczyna
zambwienia pieczgei/ do pobierajacy czytelny czytelny zwrotu
pieczatki centralnego pieczg/ pracownika podpis /data i czytelny
rejestru pieczatke pobierajgcego pracownika | podpis Kierownika
pieczec/ zwracajacego | Wydzialu Kadr
picczatke pieczgc/ i Organizacji /
pieczatk¢ dokonano
likwidacji dma/
protokdl nr ...




Rejestr pieczeci i pieczatek w Wydziale

Wzor

zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 23/2014
Wojta Gminy Sochocin
z dnia 17 marca 2014 r.

Urzedu Gminy Sochocin

Lp. | Odcisk imig i data imig i nazwisko data i czytelny podpis Data i czytelny podpis

pieczgci/pieczatki nazwisko I pracownika pracownika zdajgcego i kierownika wydziatu
pracownika czytelny zdajgcego podanie przyczyny zdania przyjmujacego piecz¢é

otrzymujacego podpis picczgc pieczgci/pieczatki urzedowa /pieczatke

pieczgé urz¢gdowa/ w celu przekazania jej do
urzedowa/ pieczatke likwidacji
pieczatke kierownikowi
wydzialu
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zatgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 23/2014
Wojta Gminy Sochocin
z dnia 17 marca 2014 r.

Wzbér

( dane osoby sktadajgcej wniosek) ( data)

(Wydzial) ..o,

Zgloszenie
do likwidacji pieczeci urzgdowej / pieczatek
uzywanych w Wydziale ...........cccecvvennennee.
Urzgdu Gminy Sochocin

Zgodnie z § 14 zarzadzenia nr Wojta Gminy Sochocin z dnia ... w sprawie wzoréw
tablic urzedowych i wzoréow oraz zasad postgpowania z piecz¢ciami  urzedowymi
1 pieczgtkami stosowanymi w Urzg¢dzie Gminy Sochocin zwracam pieczeci urzedowe;j
/ pieczatki o nast¢pujace] tresci:

Data otrzymania pieczec] wzedowe]l PIeBZatok. s sosmimmssonmsms s sssansssssvisessmsn

Przyczyna zwrotu pieczgci urzedowej / pieczatek.......oovvvviiriveieiienieneeieeceee e

( data i podpis pracownika przyjmujacego niniejszy formularz oraz pieczgé/ pieczatke
w celu likwidacji)
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