ZARZADZENIE NR 18/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
zdnia 20 Kkwietnia 2022 r.

W sprawie wzoréw tablic urzedowych i wzoréw oraz zasad postgpowania z pieczeciami
urzgdowymi i pieczatkami stosowanymi w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

Na podstawie art. 30 ust.1 oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) w zwiagzku z art. 3 ust. la ustawy
z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle. barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
0 pieczeciach panstwowych ( Dz, U. 72019t poz. 1509) w zwigzku z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowych (Dz.U.z1955r.
Nr 47, poz. 316 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Na budynku Urzedu Miasta i Gminy Sochocin umieszeza si¢ tablice urzedowe
Z napisami:

1) ,Rada Miejska w Sochocinie™;
2) ,Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin™:
3) ,,Urzad Miasta i Gminy Sochocin”,

2. Tablice z godlem Rzeczypospolitej Polskiej umieszcza si¢ w centralnym punkcie nad
wejsciem do budynku Urzedu Miasta i Gminy Sochocin, tablice urzedowe po bokach godta
panstwowego.

§ 2. 1. Flagg panstwowg Rzeczypospolitej Polskiej umieszcza si¢ przed budynkami na ulicach
W miejscowosci  Sochocin  z okazji uroczystoéci, rocznic i Swigt panstwowych
a w szczegblnoscei:

1) 1 maja— Swieto 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 — $wigto Odzyskania Niepodlegtosci.

§ 3.1. W Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin stosowane sg nastepuj gce pieczecie urzedowe lub
ich wizerunki na nosniku elektronicznym z nastepujgeymi napisami w otoku:

1) MIASTO I GMINA SOCHOCIN
2) BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY SOCHOCIN
3) URZAD STANU CYWILNEGO

4) KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO



2. Pieczeé urzedowg umieszeza si¢ na dokumentach szczegllnej wagi, stanowigcych podstawe
do podjecia okreslonych czynnogci prawnych oraz jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig,

§ 4. W Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin stosowane sy pieczatki nagléwkowe
i imienne Iub ich wizerunki na nosniku elektronicznym wedlug wzorow okreslonych
W zafgczniku Nr 1 do Zarzadzenia,

§ 5. W Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin stosowane sg réwniez nastepujace pieczatki:

1) wplywu przesytek:
2) inne, ktérych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki podejmowanych dziatan.

§ 6. Do zaopatrywania dokumentéw W pieczgcie i pieczatki uzywa si¢ tuszu czerwonego.

§ 7. 1.Zaméwienie pieczeci urzedowych i pieczatek nastepuje na pisemny uzasadniony wniosek
kierownika komérki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy, ztozony do Kierownika
Wydziatu Administracji Edukacji, ktory dokonuje analizy wniosky pod katem celowosci
zamdéwienia.

2. Zaméwienie pieczeci urzedowych i pieczgtek nastepuje po akceptacji Burmistrza Miasta
i Gminy.,

Zarzadzenia.
§ 8. W Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin prowadzi sig:

1) rejestr wnioskow i zamowien, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 wedtug wzoru stanowigcego
zalaeznik nr 3 do Zarzgdzenia:

2) centralny rejestr wykonanych pieczeci urzedowych i pieczatek wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia;

3) rejestr pieczeci urzedowych i pieczgtek uzywanych w Wydziatach, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

§ 9. Pieczecie urzedowe i pieczatki uzywa si¢ wylacznie do zalatwiania spraw shuzbowych, za
prawidlowe ich stosowanie odpowiada pracownik, ktéremu przekazano pieczeg, pieczatke.

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



tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry informuje Burmistrza Miasta i Gminy o
zdarzeniu w celu podjecia odpowiednich Czynnosci.

Vel

§ 13. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczatki nalezy jg przekazaé
pracownikowi prowadzacemu centralny rejestr wykonanych pieczeci i pieczatek wraz z
formularzem zgloszenia likwidacji, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

§ 14. Pieczatki przekazane do likwidacji do czasu zaistnienia zdarzenia sg przechowywane wraz
z formularzem likwidacji w metalowej szafie zamykane na klucz.

§ 1S. Kierownik Wydziatu Administracji i Edukacji dokonuje analizy potrzeb likwidacji
pieczatek w miesigcu grudniu kazdego roku.

§ 16. W przypadku zaistnienia koniecznosci przeprowadzenia likwidacji pieczatek w Urzedzie
Miasta i Gminy Sochocin powoluje sie¢ w drodze Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy
komisje w sprawie likwidacji pieczatek, podajac jednoczes$nie sposéb zniszezenia pieczatek.

§ 17. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza si¢ protokét, ktérego wzér stanowi zalacznik
nr 7 do Zarzadzenia.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Administracji i Edukacji.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie Nr 82/2020 Wojta Gminy Sochocin z dnia 8 grudnia 2020 r. w
sprawie wzoréw tablic urzedowych i wzoréw oraz zasad postgpowania z pieczeciami
urzgdowymi i pieczatkami stosowanymi w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin.

§ 20. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Sprawdzit pod
wzglgdem formalno-
prawnym
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podpis: podpis: EORMALNO- NAM
L{L‘M‘ 5 Radc

Magdalena Rusingwska



Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 18/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 20 kwietnia 2022 roku

Wzory pieczatek nagléwkowych i imiennych do podpisu stosowanych w Urzedzie Miasta
i Gminy Sochocin

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

RADA MIEJSKA W SOCHOCINIE
ul. Guzikarzy 9

09-110 Sochocin

Przewodniczacy Rady

imig i nazwisko

Wiceprzewodniczqcy Rady
imig¢ i nazwisko

2.Pieczatki nagtowkowe oraz pieczatki do podpisu lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym stosowane w sprawach zwigzanych z udzialem miasta gminy w obrocie
prawnym oraz jej promocji:

1) nagltowkowa:

MIASTO I GMINA SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin

pow. plonski, woj. mazowieckie

MIASTO I GMINA SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin



2)imienna do podpisu:

BURMISTRZ
imieg i nazwisko

lub

zup. BURMISTRZA
imi¢ i nazwisko
stanowisko stuzbowe

3.Pieczatki nagtowkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym stosowane w sprawach nalezgcych do kompetencji Burmistrza:

1)nagtéwkowa:

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin
pow. ptonski, woj. mazowieckie
2)imienna do podpisu:

BURMISTRZ
imig i nazwisko

lub

zup. BURMISTRZA
imie i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

4.Pieczatki naglowkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym stosowane w innych sprawach zalatwianych z upowaznienia Burmistrza
( korespondencja zewnetrzna):

I)naglowkowe:

URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin
pow. plonski, woj. mazowieckie



lub
URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin

NIP............. REGON.............
tel: ..........
lub
URZAD MIASTA I GMINY
SOCHOCIN
lub

URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin

2)imienne do podpisu;
Stanowisko stuzbowe
imi¢ i nazwisko

5.Pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki imienne do podpisu stosowane w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Skarbnika Miasta j Gminy:

1) nagtowkowa:

URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110Sochocin

2)imienna do podpisu:

SKARBNIK MIASTA [ GMINY
imi¢ i nazwisko



6.Pieczatki nagléwkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nosniky
elektronicznym stosowane w innych sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego:

1) nagtowkowe:

URZAD MIASTA 1 GMINY SOCHOCIN
URZAD STANU CYWILNEGO
09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9
pow. plonski, woj. mazowieckie

2)imienne do podpisu:

KIEROWNIK
Urzgdu Stanu Cywilnego
imi¢ i nazwisko

ZASTEPCA KIEROWNIK A
URZEDU STANU CYWILNEGO
imi¢ i nazwisko

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

7. Pieczatki nagtdwkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na no$niku
elektronicznym stosowane w korespondencji wewnetrznej:

1) nagtowkowe:

WYDZIAL.................
lub
SAMODZIELNE STANOWISKO.. ...

2)imienna do podpisu:

Stanowisko shuzbowe
[mig i nazwisko



8. Pieczatki naglowkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nogniku
elektronicznym stosowane w sprawach pracowniczych:

Dnagtéwkowe:
URZAD MIASTA I GMINY SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin

2)imienna do podpisu:

BURMISTRZ

Imig i nazwisko

lub
Z up. BURMISTRZA

imi¢ i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

9. Pieczatki naglowkowe oraz pieczatki imienne do podpisu lub ich wizerunki na nogniku
elektronicznym stosowane w innych sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza i
Skarbnika Miasta i Gminy:

1)nagtowkowa:

MIASTO I GMINA SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin
lub

MIASTO I GMINA SOCHOCIN
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin

2)imienna do podpisu:
BURMISTRZ
imi¢ i nazwisko

SKARBNIK MIASTA I GMINY
imi¢ i nazwisko



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 18/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 20 kwietnia 2022 roku

Wzér

.........................................................................................................

.........................................

(nr sprawy)

Whiosek
na wykonanie pieczgci/pieczatek
w Urzgdzie Miasta i Gminy Sochocin
Zgodnie z § 7 ust. 1 Zarzadzenia Nr 18/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin z
dnia 20 kwietnia 2022 roku w sprawie wzoréw tablic urzgdowych i wzoréw oraz zasad
postepowania z pieczeciami urzgdowymi i pieczatkami stosowanymi w Urzedzie
Miasta i Gminy Sochocin prosz¢ o wykonanie pieczeci urzgdowej / pieczatki o

nastgpujgcej tresci:

..........................................................................................

..........................................................................................................................

Stwierdzam zgodnosé¢ wzoru pieczeci/ pieczatek we wniosku z wzorami ustalonymi
W wymienionym wyzej Zarzadzeniu oraz odrgbnymi przepisami.

.............................................................

.............................................................

(data i podpis upowaznionego pracownika



Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 18/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 20 kwietnia 2022 roku

Wzér
Rejestr wnioskow i zaméwien pieczeci urzgdowych i pieczatek

L.p. Data i numer wniosku, Opis Data i numer zamowienia
wydziat pieczeci/pieczatki ) )
/podmiot wykonujacy
zamowienie
— ]
L ]

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 18/2022

Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 20 kwietnia 2022 roky

Wzor
Centralny rejestr wykonanych pieczeci i pieczatek
Urzad Miasta i Gminy Sochocin

’Tp. Nr pisma/ Odeisk | Data wpisu Wydzial Data i Datai Przyczyna j
czytelny czytelny
zamOwienia | picczeci/ do pobicrajacy ZWrotu
podpis podpis

pieczatki centralnego pieczed/ /data i czytelny podpis
pracownika pracownika | kierownika wydziahy
administracji i
pobierajacego zwracajgcego edukacji/ dokonano
likwidacji dnia /
pieczgd/ pieczed! | protokél Nr ..

rejestru picczatke

pieczatke pieczatke




Rejestr pieczeci i pieczatek w Wydziale/Samodzielnym Stanowisku

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 18/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 20 kwietnia 2022 roku

Wzor

Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin

.................... sereansinaa.

Lp. Odcisk Imig i Data Imig i nazwisko Data i czytelny podpis Data i czytelny podpis
nazwisko kierownika wydzialu
pieczgci/pieczgtki I pracownika pracownika zdajgcego i przyjmujgcego pieczeé
pracownika czytelny podanie przyczyny zdania urzgdowa/ pieczatke
zdajacego pieczeci/pieczatki
otrzymujacego podpis - ' w celu p.rzeifazarlia Jjej do
pieczge/ likwidacji
pieczed/
picczatke

pieczatke

Kierownikowi
Wydzialu




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 18/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 20 kwietnia 2022 roku

Wzor
(dane osoby skladajacej wniosek) ( data)

(Wydzial/Samodzielne Stanowisko..........._

....................................
.....................................

Zgtoszenie
do likwidacji pieczeci urzedowej / pieczatek
uzywanych w Wydziale/Samodzielne Stanowisko ..........cocooevvvii,
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Zgodnie z § 13 i § 14 Zarzadzenia Nr 18/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin z
dnia 20 kwietnia 2022 roku w sprawie wzoréw tablic urzedowych i wzoréw oraz zasad
postgpowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stosowanymi w Urzedzie
Miasta i Gminy Sochocin zwracam pieczgei urzedowej / pieczatki o nastepujacej trescei:

...........................................

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



Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 18/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin

z dnia 20 kwietnia 2022 roku

Wzor

Protokot Nr .......
z likwidacji pieczeci/pieczatek

w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

Na podstawie § 17 Zarzadzenia Nr 18/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin z dnia
20 kwietnia 2022 roku w sprawie wzoréw tablic urzgdowych i wzoréw oraz zasad
postepowania z pieczeciami urzgdowymi i pieczatkami stosowanymi w Urzedzie Miasta i
Gminy Sochocin Komisja do spraw Likwidacji pieczeci i pieczatek powotana Zarzadzeniem

) S Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin z dnia ............. w skiadzie:
b e s
2 ——————
Dy S s e S
Dokonata likwidacji pieczatek w sposob ustalony w Zarzadzeniu Nr ... Burmistrza Miasta

1 Gminy Sochocin

Odciski pieczatek zlikwidowanych stanowig zalgeznik do protokotu.

Na tym protokét zakoniczono i podpisano



