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ZARZ1\DZENIE NR 82 12020 
WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 8 grudnia 2020 r. 

w sprawie wzorow tabUc urz((dowych i wzorow oraz zasad post((powania z piecz((ciami 
urzftdowymi i pieczlltkami stosowanymi w Urz~dzie Miasta i Gminy Sochocin 

art. 30 ust.l oraz ustawy z 8 marca 1990 roku 0 

gminnym ( U. z 2020 r. 713 ze zm.) w zwiqzku z art. 3 ust. 1a, art. 16c ust. 3 
w zwiC),zku z art. pkt. 3 ustawy z 31 1 r. 0 godIe, barwach i hymnie 

Polskiej oraz 	0 panstwowych ( U. z 2019 r. 1509) 
Rady Ministrow z dnia 7 1955 r. w sprawie tablic 

IC\,;Ly\,;1 urzydowych ( U. z 1 316 ze oraz Rady Gminy 

Sochocin nr 160/2020 Sochocin Z dnia listopada 2020r. 
uchwah; nr XII8912008 w sprawie uchwalenia statutu Gminy, z a r z q d z a m, co nastypuje: 

§ 1. 1. Na budynku Urzydu Miasta i Gminy Sochocin umieszcza siy tablice urzydowe 

z napisami: 

1) "Rada Miejska w Sochocinie"; 

2) Miasta i Gminy Sochocin"; 

3) Miasta i Gminy Sochocin". 

2. Tablicy z Polskiej umieszcza w centralnym punkcie nad 

wejsciem do budynku Urzydu Miasta i Gminy Sochocin, tablice urzydowe po bokach 

§ 2. 1. Polskiej umieszcza si~ budynkami na ulicach 

w miejscowosci Sochocin Z okazji uroczystosci, rocznic swiqt panstwowych 

aw 

1) 1 - Swiyto Pracy; 

2 maja-

Konstytucji 3 1791 roku; 

bitwy Warszawskiej, Wojska Polskiego; 

11 listopada - swiyto Odzyskania Niepodleglosci. 

§ 3.1. W Miasta i stosowane nastypujqce pieczycie urzydowe 

lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym z nasttrpuj4cymi W otoku: 

1) MIASTO I GMINA 

MIASTA I GMINY SOCHOCIN 

3) MIEJSKA W SOCHOCINIE 



I 

4) URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN 

5) URZAD CYWILNEGO 

6) KIEROWNIK STANU CYWILNEGO 

na dokumentach wagi, stanowhtcych 

podj~cia okreslonych czynnosci prawnych oraz 

§ 4. W Miasta Sochocin stosowane 

na nosniku elektronicznym 

w 

§ 5. W Urzydzie Miasta i Sochocin stosowane nastt(puj'lce piecz'ltki: 

1) 	 wplywu 

inne, kt6rych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki podejmowanych dzialan. 

§ 6. 	 dokument6w w """",U;~lJ:\.l uzywa siy tuszu 

§ 7. 1 piecz~ci urzt(dowych 1 na uzasadniony 

wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej Kierownika W ydzialu Administracj i 

i, kt6ry analizy wniosku pod 

2. 	 Miasta 

akceptacji W6jta Gminy. 

Burmistrza Miasta Gminy, 

ilosci piecz'ltek wt6rnik 

opatrzony kolejnym numerem ( np. w dolnej 

stosownie do zam6wienia. 

4. 	Wzor wniosku na stano wi L.<:U41,;L.J nr 2 do 

§8. W Miasta i Sochocin prowadzi 

1) wniosk6w mowa w § 7 ust. 1 wed.J:ug wzoru 

stanowi"tcego La''t''''L.l 

2) vvykonanych pieczyci urz~dowych wedlug wzoru 
stanowi'lcego zal'lcznik Nr 4 do 

3) urzydowych i wedlug wzoru 
stanowutcego Nr 5 do 

§ 9. urzt(dowe i piecz'ltki uzywa wyh,!:cznie do sluzboYl.'Ych, za 
prawidlowe ich stosowanie odpowiada pracownik, ktoremu piecz~c, 



§ 10. Pracownik, kt6ry otrzymal pieczyc bq.dz pieczC).tky jest odpowiedzialny za jej bezpieczne 

przechowywanie, by nie zostala uszkodzona bC).dz bezprawnie uzyta. 

§ 11. Po zakonczonej pracy pieczC).tki nalezy przechowywac w szafkach zamykanych na 

klucz. 

§ 12. W przypadku kradziezy lub wystC).pienia innych zdarzen zwiCj.Zanych z uzytkowaniem 

pieczyci urzydowych czy pieczqtek pracownik zobowiqzany jest niezwlocznie poinformowac 

o tym fakcie bezposredniego przelozonego, kt6ry informuje Burrnistrza Miasta i Gminy 

o zdarzeniu w celu podjycia odpowiednich czynnosci. 

§ 13. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczC).tki nalezy jC). przekazac 

pracownikowi prowadzqcemu centralny rejestr wykonanych pieczyci i pieczqtek wraz 

z formularzem zgloszenia likwidacji , kt6rego wz6r stanowi zalq.cznik nr 6 do ZarzC).dzenia. 

§ 14. Pieczq.tki przekazane do likwidacji do czasu zaistnienia zdarzenia sC). przechowywane 

wraz z formularzem likwidacji w metalowej szafie zamykane na klucz. 

§ 15. Kierownik Wydzialu Administracji i Edukacji dokonuje analizy potrzeb likwidacji 

pieczqtek w miesiq.cu grudniu kazdego roku. 

§ 16. W przypadku zaistnienia koniecznosci przeprowadzenia likwidacji pieczqtek 

w Urzydzie Miasta i Gminy Sochocin powoluje siy w drodze ZarzC).dzenia Burmistrza Miasta 

i Gminy komisjy w sprawie likwidacji pieczqtek, podajqc jednoczesnie spos6b zniszczenia 

pieczqtek. 

§ 17. Z czynnosci likwidacji pieczqtek sporzC}dza siy protok61, kt6rego wz6r stanowi 

zalqcznik nr 7 do Zarzqdzenia. 

§ 18. Wykonanie zarzqdzenia powierza siy Kierownikowi Wydzialu Administracji i Edukacji. 

§ 19. Traci moc Zarzqdzenie Nr 49/2012 W6jta Gminy Sochocin z dnia 4 paidziemika 2012 
r. w sprawie wzor6w tablic urzydowych i wzor6w oraz zasad postypowania z pieczyciami 

urzydowymi i pieczqtkami stosowanymi w Urzydzie Gminy Sochocin, Zarzqdzenie Nr 

23/2014 W6jta Gminy Sochocin z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie wzor6w tablic 

mZydowych i wzor6w oraz zasad postypowania z pieczyciami mZydowymi i pieczqtkami 

stosowanymi w Urzydzie Gminy Sochocin i zmieniajqce Zarzqdzenie Nr 64/2015 W6jta 
Gminy Sochocin z dnia 18 wrzeSnia 2015 r. 

§ 20. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od 1 stycznia 
2021 roku. 

) 
i 

http:miesiq.cu


Zaf'lcznik 1 do Nr .. .12020 
Gminy .::>ocnoclI 

z dnia ... grudnia roku 

Wzory i imiennych do podpisu stosowanych w 

i Gminy Sochocin 

1. 	Pieczqtki nag16wkowe oraz piecz'ltki podpisu lub wizerunki na nosniku 

stosowane w do Rady i Gminy: 

RADA 

ul. 9 

09-110 

Rady 

imiy i nazwisko 

1 

2. Pieczqtka nag16wkowa lub wizerunek na nosniku elektronicznym stosowana w 

sprawach do kompetencji 

RADY 

MIEJSKIEJ W 

ul. Guzikarzy 9 

110 Sochocin 

nagl6wkowe oraz pieczqtki do podpisu lub na nosniku 
eJektronicznym stosowane w sprawach Z UULl<OllIVUI w prav..rnym: 

I) nag16wkowa: 

MIASTO I GMINA SOCHOCIN 

pow. plonski, woj. mazowieckie 

3 



2)imienna do podpisu: 

lub 

MIASTO I GMINA SOCHOCIN 


ul. Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


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


BURMISTRZ 

imiy i nazwisko 

z up. BURMISTRZA 

imiy i nazwisko 

stanowisko sluzbowe 

4.Piecz'J-tki nag16wkowe oraz piecz'J-tki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku 

elektronicznym stosowane w sprawach nalez'J-cych do kompetencji Burrnistrza: 

1 )nag16wkowa: 

2)imienna do podpisu: 

lub 

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SOCHOCIN 


ul.Guzikarzy 9 


09-110 Sochocin 


pow. plonski, woj. mazowieckie 


BURMISTRZ 


imiy i nazwisko 


z up. BURMISTRZA 


imi~ i nazwisko 


stanowisko sluzbowe pracownika 


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

elektronicznym stosowane w innych sprawach zalatwianych z upowaznienia Burrnistrza 
( korespondencja zevvI1ytrzna): 



URZAD MIAST A I SOCHOCIN 

9 

pow. plonski, 

lub 

URZAD MIAST A I SOCHOCIN 

9 

NIP............ . 


lub 

I GMINY 

URZAD I GMINY SOCHOCIN 

9 
10 Sochocin 

do podpisu: 

Stanowisko sluzbowe 

imiy i nazwisko 

I;;;\'-L<}lIU imienne do podpisu stosowane w innych sprawach 

Miasta i 

MIASTA I 

i nazwisko 
2)Skarbnika Miasta i Gminy: 

MIASTA I 

imiy i nazwisko 



nagl6wkowe oraz do podpisu lub ich na nosniku 

elektronicznym stosowane w innych sprawach do kompetencji Kierownika 

Stanu 

1) 

MIASTA I GMINY SOCHOCIN 
URZJ\D STANU CYWILNEGO 
09-110 ul. Guzikarzy 9 

pow. plonski, woj. 

2)imienne do podpisu: 

KIEROWNIK 
Stanu Cywilnego 

imiy i nazwisko 

KIERO\VNIKA 
URZ~DU STANU 

ImHr 1 

z up. 

1 

sluzbowe pracownika 



Zahtcznik Nr 2 do .. .12020 
W 6jta Sochocin 

z dnia ... grudnia roku 

Wz6r 

( dane wniosek) 

(m sprawy) 

Wniosek 

na wykonanie IJ1I;; I,;LC;1v 11 

w 

Zgodnie z I) 7 ust. W6jta Gminy Sochocin z 

roku tablic urzydowych i wzor6w oraz 

z stosowanymi w Miasta i Gminy 

pieczi(ci / 0 nasti(pujqcej 

( podpis kierownika skiadaj,!cego wniosek) 

wzoru pieczycil pieczqtek we wniosku z wzorami ustalonymi 
w Vvymlemonym oraz odrt;bnymi przepisami. 

(data i osoby zgodnosc) 

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


(data i podpis upowaznionego pracownika) 



ozozr'" IN 




Zalfj.cznik Nr 4 do Zarzfj.dzenia Nr .... 

W6jta Gminy Sochocin 

z dnia ..... grudnia 2020 roku 

Wz6r 

Nr pismal Odcisk 
zam6wienia pkczycil 

pieczqrk i 

Data wpisu 
do 

ccnlralnego 

Data I 

czytelny 
pracownlka 

pobleraj'lcego 

pieczyci i 

podpis 
pracowmka 

Idata i 

Data Przyczyna 
czytelny zwroW 



Zatq.cznik Nr 5 do L,CULqULI;;111 Nr ....12020 
W6jta Sochocin 
z dnia .... grudnia 2020 roku 

Wz6r 

Lp Odcisk [mi" i 
piecz"ci/pieczqlki nazwisko 

pracov,nika 
otrzymuj~cego 

fJl'-"'-'''-'!.f<'-'''­ w Wydziale ..................................... . 

Il11i~ i naz\Y;sko 
pracowniku 
zdajqcego 
pieczycl 

Wydzlulu 



Zalqcznik N r 6 Nr ... 

W6jta Gminy Sochocin 

z .... grudnia roku 

Wz6r 

osoby ;:'1\.1<:1.UU\ ( 

WydziaL .................... . 

likwidacji 1J1t;\.;L.<;;:\.;! I pieczqtek 

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


Miasta i Gminy Sochocin 

kCVUUlt; Z § 13 i § 14 Nr .. . .12020 W6jta Gminy Sochocin z 

2020 roku w wzor6w wzor6w oraz postypowania 

Z urzydowymi i stosowanymi w Miasta i Gminy 

Sochocin zwracam pieczyci urzydowej I o nastypujqcej 

otrzymania 

Przyczyna zwrotu I IJ 1t;\.;L.4lt;1\. ........................................................ . 


(podpis Wydziafu zdaj1:lcego piecz1:ltky) 

(data i podpis przyjmuj<fcego UI\:,,,L\:,,, piecziJ:tky) 

... ~ .................. , ........ '''' ... , ................ , ........ " .......... , ............... , .......... . 
j podpis przyjmuj1:lcego nin formu larz oraz w celu 

likwidacji) 



W6jta Gminy Sochocin 

z ... grudnia roku 

W z61' 

P1'otok61 

z likwidacji 

w Miasta i Sochocin 

\\1 dniu ............... . 

Na podstawie § 17 Nr ..12020 W6jta Sochocin z dnia 
... grudnia wzor6w tablic urzydowych i wzor6w oraz 

postepowania z stosowanymi w Miasta i 
Gminy Sochocin powolana Zarzqdzeniem 
N1' ...... W6jta z dnia ...................... w 

1. . ....................................... .. 


2. .. ..................................... .. 


3. 

Dokonala w spos6b ustalony w Nr ...... W6jta Gminy 

z dnia ........... poprzez ............................................................................................................. . 

Odciski pieczqtek zlikwidowanych stanowi'l za!qcznik protoko!u. 

protok61 zakonczono i 

1. 


2 ............................................................ .. 

3 ............................................................. . 



