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NIP 126-10-46-951 Zarzadzenie Nr 12/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
PCPR - 0112 )12/20/9 z dnia 26 marca 2019 r.

5.040.1. 12. R4

w sprawie: instrukcji postgpowania z pieczeciami urzegdowymi i pieczgtkami stuzbowymi
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wotominie przyjetego Uchwala Nr V-161/2018 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 05 lipca
2018 r. zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie instrukcje postgpowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi, stanowiaca zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia oraz
przestrzegania zasad wynikajacych z tresci dokumentu wymienionego w § 1.

§3
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

DYREKTOR

Powiatowego €dntrum Pomocy
Rodzinie w
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(pieczeé podpis Dyrektora jednostki)
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Zalagcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 12/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie z dnia 26.03.2019 r,

Instrukcja
post¢powania z pieczatkami urzedowymi
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Cel instrukcji
Gléwnym  celem  niniejszej  instrukcji  jest potrzeba  kompleksowego  rozwigzania
i uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczatek urzedowych i stuzbowych uzywanych przez
pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, zwanego dalej PCPR.

§1
Ustalenia ogélne

1. Pieczatki moga by¢ stosowane wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych nalezacych do zakresu
dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie.

2. Pracownicy PCPR odpowiadaja za prawidlowe uzywanie pieczatek pod wzgledem celowosci
i zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa w dokumentach i pismach wytwarzanych
w zwiazku z realizacja zadan w podleglych im komdrkach.

3. Pieczatki, o ktérych mowa w niniejszej Instrukcji, sa wlasnoécig Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie, ktére ponosi koszty ich wytworzenia.

§2

Pieczatki urzedowe i stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Pieczatka urzedowa: nadajaca $wiadectwo wiarygodnodci i moc prawna dokumentowi oraz
zabezpieczajaca jego nienaruszalnosc.

2. Pieczatka sluzbowa — jest to znak wiasnosciowy osob prawnych lub fizycznych, przeznaczony do
utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania dokumentéw lub ich
odpiséw, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego, zwany dalej pieczatka.

3. Pieczatki moga by¢ podhuzne lub okragle.

4. Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki: firmowe, nagléwkowe, imienne oraz pomocnicze.

5. W pieczatki zaopatrywane sg w szczegdlnosci nastepujace dokumenty, o ile przepisy szczegolowe
nie stanowig inaczej:

1) pelnomocnictwa i upowaznienia,

2) decyzje administracyjne,

3) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy,

4) dokumenty po$wiadczajace przebieg pracy, legitymacje stuzbowe, itp.

5) dokumenty ptacowo-ksiegowe,

6) umowy, porozumienia,

7) inne wyzej nie wymienione zwiazane z dziatalnoscig PCPR.

6. W PCPR uzywane sg nastgpujace rodzaje pieczatek:

1) urzedowa: okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej
Polskiej, a w otoku napis ,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie”, uzywana do
uwierzytelniania legitymacji stuzbowych w miejscu na przedtuzenie waznosci legitymacji oraz
na zdjeciu - §rednicy 20 mm do tloczenia w tuszu o kolorze czerwonym;

2) firmowa - zawierajaca pelng nazwg instytucji, adres stanowigcy jej siedzibg, numery
telefondw, nr faksu, nr NIP;



3) nagléwkowa - zawierajagca pelng nazwe instytucji, nazwe komérki organizacyjnej, adres,
numery telefonow, nr faksu;

4) kancelaryjna - stawiana na korespondencji wplywajacej do instytucji, $wiadczaca
o przyjeciu pisma do dalszego rozpatrywania, zawiera nazwg instytucji, dat¢ wplywu, znak
sprawy, liczbe zatacznikow oraz podpis pracownika przyjmujacego korespondencje;

5) dekretacji ksiegowej — duza pieczg¢¢ tabelaryczna, stuzy do kontroli merytorycznej dowoddw
ksiggowych i ustaleniu zgodnosci danych ze stanem faktycznym wraz z potwierdzeniem
wystgpienia operacji finansowej. Zawiera opis zdarzenia gospodarczego, zrédto finansowania,
oznaczenie stosowanej procedury z ustawy o zamoOwieniach publicznych oraz symbol
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, a takze datg, potwierdzenie i podpis wraz z pieczatka
stuzbowg i imienna osoby uprawnionej do dokonywania kontroli merytorycznej;

6) sluzbowa — zawierajgca okreélenie stanowiska stuzbowego wynikajacego ze stosunku pracy,
imie i nazwisko pracownika oraz miejsce do podpisu;

7) imienna — dla os6b w granicach indywidualnego upowaznienia Starosty, Zarzadu Powiatu
Wotominskiego, Dyrektora PCPR, zawierajaca rodzaj nadanego indywidualnego upowaznienia,
stanowisko lub pehione funkcje, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu. Uprawnionymi do
korzystania z imiennych pieczgtek sa: Dyrektor, Z-ca Dyrektora, inni uprawnieni przez
dyrektora pracownicy PCPR,

8) pomocnicza - niezbedna do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych oséb, zastepuje
wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajacych sig tekstow np. ,,za zgodnos¢ z oryginalem”,
»~decyzja stala sie ostateczna”, ,oplata pobrana”, ,zgodnos¢ kopii z dokumentacjg
pracownicza”, ,za zgodno$¢ z przedlozonym dokumentem”, ,Optata pobrana Taxe
Percue-Pologne Umowa z Poczta Polska S.A.” datowniki.

Pieczatki firmowe jednego wzoru i tresci sa dodatkowo opatrzone numerem rozpoznawczym

w celu identyfikacji uzytkownika.

Do zaopatrywania dokumentow w pieczatki firmowe uzywa sie wylacznie tuszu czerwonego.

Wzory stosowanych w PCPR pieczatek stanowi Zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§4

Uprawnienia do uzywania pieczatek

Ewidencj¢ wszystkich pieczatek prowadzi upowazniony pracownik ds. Organizacji i Kadr w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym.

Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek, ich zamawiania oraz likwidacji
powierza pieczatki upowaznionym pracownikom, ktérym sa one niezbedne do prowadzenia
czynnosci urzedowych.

Pracownicy, ktorym powierzono pieczatki, sg odpowiedzialni za wydane im pieczatki
i zobowigzani do uzywania ich wylacznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy sa
konieczne do realizacji obowigzkéw. Zgode¢ na zamoéwienie i uzytkowanie pieczatki wydaje
Dyrektor PCPR na wniosek pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych decyzje
podejmuje Dyrektor PCPR na wniosek pracownika.

Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewnetrzne uregulowania tj.: regulamin
organizacyjny, zakresy obowigzkéw i kompetencji oraz pelnomocnictwa i upowaznienia.

Odbior pieczatki réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem w ewidencji pieczgtek.

Wzér ewidencji wydawanych pieczatek stanowi Zatacznik Nr 2 do Instrukcji.



10.

L

4,

§5

Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

Nadzor nad wlasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem i pieczatek sprawuje
bezposredni przelozony komérki organizacyjne;j.

Za wlasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie,
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaty one powierzone.

Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki do wykonywania obowiazkéw stuzbowych,
zobowigzani sg do ich ochrony przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

Uzycie pieczatek niezgodne z przeznaczeniem lub przez osobe nieuprawniona stanowi naruszenie
porzadku pracy i skutkowaé moze odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownika.

Za pieczatki imienne odpowiadaja ich uzytkownicy lub osoby upowaznione przez nich.

Pieczatki przechowuje si¢ w szafach, szafkach lub szufladach z zamknigciem, kasetach
z zamknigciem lub innych wyznaczonych miejscach, w spos6b gwarantujacy ochrong przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza lub uniemozliwiajacy dostep osobom nieuprawnionym.

W trakcie pracy pieczatki powinny znajdowacé si¢ w miejscu dostepnym tylko dla upowaznionych
pracownikow.

Zabrania sie:

1) odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,

2) wypozyczanie pieczatek,

3) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

Pracownik, po zmianie stanowiska/funkcji, ustaniu peinienia funkcji, ustaniu stosunku pracy,
obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczatek.

Pracownicy, ktorym powierzono pieczatki do uzytkowania wypisuja os$wiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im pieczatki.

Wz6r oswiadczenia stanowi Zalgeznik nr 3 do Instrukeji.

W przypadku zmian organizacyjnych pieczatki dotychczas uzywane w danej komoérce
organizacyjnej, a ktore nie stracily uzytecznosci, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzywania nowym komaérkom. W tym celu nalezy je przekaza¢ zgodnie ze wzorem w Zalaczniku
nr 4 do Instrukcji.

§6

Zamawianie pieczgtek

. Komérki organizacyjne oraz pracownicy PCPR zglaszaja zapotrzebowanie na pieczatki w Dziale

Organizacyjno-Administracyjnym u pracownika ds. Organizacji i Kadr zajmujacego sig
zamawianiem pieczatek. W tym celu nalezy wypelni¢ druk zapotrzebowania stanowiacy Zatacznik
nr 5 do Instrukcji.
Zapotrzebowanie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:

1) tre$¢ pieczatki,

2) ksztalt,

3) okreslenie liczby poszczegdlnych rodzajow pieczatek,

4) uzasadnienie zamowienia,

. Pracownik ds. Organizacji i Kadr, ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji

pieczatek, dokonuje indywidualnego lub zbiorczego zamdéwienia pieczatek w punktach ustugowych
wykonujacych pieczatki na terenie powiatu wolominskiego.
Tresé, rodzaj i liczbe zamawianych pieczatek ostatecznie ustala Dyrektor PCPR lub osoba
upowazniona przez Dyrektora, w porozumieniu z pracownikiem zwracajagcym si¢ z prosbg
o wyrobienie pieczatki oraz z osoba odpowiedzialng za zamawianie pieczatek w PCPR.

il
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Tre$¢ pieczatki dotyczaca nazwy jednostki i komorki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna

z nazwa przyjeta w Statucie lub Regulaminie Organizacyjnym, a tres¢ pieczatki dotyczaca

stanowiska zgodna z umowg o prace lub dokumentem powolujacym pracownika do petnienia

odpowiednich funkeji.

Wszystkie pieczatki stuzbowe i imienne wykonywane s3 w jednym egzemplarzu.

Pieczatki firmowe, nagléwkowe, kancelaryjne, dekretacji ksiggowej, o tej samej tresci, ktdre moga

by¢ uzywane jednocze$nie w wielu komoérkach organizacyjnych w PCPR, w uzasadnionych

przypadkach moga byé wykonane w wigkszej liczbie. Nalezy wowczas umiesci¢ na nich kolejny

numer identyfikacyjny uzytkownika.

Wykonane pieczatki odbiera pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, ktéry po

sprawdzeniu zgodno$ci z zamdwieniem:

1) wpisuje je do ewidencji, o ktérej mowa w § 4,

2) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ewidencji pieczatek
urzedowych/pieczgtek stuzbowych pod pozycjanr ....";

3) opisana fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w PCPR procedurami.

§7

Odbioér pieczatek przez jednostki organizacyjne

Do odbioru pieczatek stuzbowych uprawnieni sa pracownicy posiadajacy upowaznienie
wystawione przez Dyrektora PCPR.

Pieczatki wydawane sa przez pracownika ds. Organizacji i Kadr w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji, o ktérej mowa w § 4.

Wydanie nowych pieczatek nastepuje po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub zniszczonych.

§8
Utrata pieczatek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna, zobowigzana
jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego lub dyrektora PCPR oraz
pracownika odpowiedzialnego za zamawianie pieczatek.

Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki ktory zglosit fakt jej utraty, przekazuje na pismie
informacj¢ upowaznionemu pracownikowi ds. Organizacji i Kadr podajac nr, wielkos¢, typ
pieczgci oraz okolicznosci jej utraty.

O utracie pieczatek urzgdowych, firmowych i shizbowych Dyrektor PCPR niezwlocznie
powiadamia organy policji przekazujac niezbgdne informacje identyfikujace utracona pieczatke
oraz podajgc okolicznosci jej utraty. Wylaczone z tej czynnosci sg pieczatki pomocnicze.

Fakt zagubienia lub kradziezy pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczatek.

Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczatek po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

Za pieczatki zagubione lub zniszczone z winy pracownika obcigza sie go warto$cig wykonania
nowej pieczatki.

§9

Likwidacja pieczatek
Pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji, nalezy
przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w celu ich
likwidacji.
Dokonany zwrot pieczatek oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje sie
w ewidencji pieczatek wraz z podaniem daty:.

—



3. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczatek jest odpowiedzialny za przechowanie
i zabezpieczenie zwréconych pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 7 do Instrukcji.

4. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczatek powotana Zarzadzeniem Dyrektora
PCPR.

5. W sklad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

1) Z-ca Dyrektora PCPR — przewodniczacy komisji,
2) pracownik prowadzacy centralng ewidencjg pieczatek — cztonek komisji, protokolant.
3) pracownik wskazany przez Dyrektora — czlonek komisji.

6. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacj¢ i dalsze uzycie.

7. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokodl, ktory przechowuje sie wraz z pozostaly
dokumentacjg pieczatek — wzor stanowi Zatgcznik nr 8 do Instrukcji. Integralng czgscia protokotu
jest zalacznik, w ktérym nalezy przedstawié¢ wykaz odciskow zlikwidowanych pieczatek wraz
z okresleniem liczby porzadkowe;j, pod ktorg dana pieczatka zostata zarejestrowana w Ewidencji
pieczatek.

8. Zwrot i likwidacja pieczatek urzedowych, firmowych i stuzbowych zostaje odnotowana
w ewidencji pieczatek.

§10
Postanowienia koncowe

1. Instrukcja obejmuje wszystkie komorki organizacyjne PCPR.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje dyrektor PCPR, ktéry
jednoczesnie sprawuje ogélny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur
okreslonych w instrukcji.

3. [Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia o jej wprowadzeniu.

Zalgczniki:

1.  Wzory stosowanych pieczatek w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie.

2. Wzér ewidencji wydawanych pieczatek uzywanych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie.

3.  Wzér upowaznienia i oSwiadczenia pracownika o powierzeniu pieczatek.

4.  Wzor przekazania pieczatek do dalszego uzytkowania.

5. Wzobr zapotrzebowania na wyréb pieczatki.

6. Wzor zamdOwienia pieczatek uzywanych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie.

7. Wzor wniosku o likwidacje pieczatki.

8. Wzdr protokotu likwidacji pieczatek w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie.

DYREKTOR

Powiatowego Cédn



Zalgeznik nr 1 do Instrukcji postgpowania z pieczgciami
urzgdowymi i pieczatkami sluzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Wzory pieczatek

Wzor tresci pieczatki urzedowej okraglej o srednicy 20 mm zawiera posrodku wizerunek orla
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie

Wzor tresci pieczatki firmowe;j:

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE

nr kolejny pieczgtki ( srodek)

Wzér tresci pieczatki naglowkowej komorki organizacyjnej PCPR:

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
Komorka organizacyjna.......cceeesmeeeiscsasensenens
AP ER v s s s AT SRR S
Nr telefonu..........e.... NP LAX: soisnevonsandinnne
nr kolejny pieczqrki ( Srodek)

Wzor tresci pieczatki kancelaryjnej:

POWIATOWE CENTRUM POMOCY
RODZINIE W WOLOMINIE
Whplynelo dnia ...c.oviiiiiiinniiciininncnans

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie
REJESTR FAKTUR
Whplynelo dnia .....ccevvvnveninnnninnencncnn.



5. Wzbr tresei pieczatki dekretacji ksiggowe;j:

Finafisowane T8 ErodKOW :.cc..oiciiim it insntinasivas cxsmans

Dzial Rozdzial Paragraf Kwota

Razem —wartos¢
faktury

o I S S e

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym.
Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy,

oszczedny i zg?dny z planem ﬁnansowym._Zakupmny _______________ pisczatia imiesma lub ceytelny podpis
towar faktycznie dostarczony, ustuga zrealizowana. data osoby upowaznionej

Zakup ustug-materiatow
Zostal zaskceptowany i jestzgodny 00 | cuiseieiens | sssmesesenvesaessessanie

Z Art......... WUB senevns ustawy pieczatka imienna lub czytelny podpis
Prawo zaméwien publicznych z dn.29.01.2004r s Ganty ngievemkictie)

Zatwierdzonodowyplaty | ] e
--------------- podpis i pieczatka imienna
data kierownika/Dyrektora

6. Wzor tresci pieczatki stuzbowej Dyrektora:

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie

(imig i nazwisko)

7.  Wzdr tresci pieczatki stluzbowej Z-cy Dyrektora:

ZASTEPCA DYREKTORA
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie
( imig i nazwisko)

8. Wzor tredci pieczatki shuzbowej pracownikow:

Stanowisko stuzbowe

(imig i nazwisko)



9.

Wzor tresci pieczatki imiennej:

Z upowaznienia Starosty
stanowisko stuzbowe pracownika

(imig i nazwisko)

Z upowaznienia
Zarzadu Powiatu Wolominskiego
stanowisko stuzbowe pracownika
(imig i nazwisko)

Z upowaznienia Dyrektora

stanowisko stuibowe pracownika

(imig i nazwisko)
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Zatgeznik nr 3 do Instrukcji postgpowania z pieczeciami
urzgdowymi i pieczgtkami stuzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Wzér upowaznienia i o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone pieczatki

UPOWAZNIENIE

Niniejszym upowazniam

/imig i nazwisko pracownika/

do korzystania z pieczatki firmowej na zasadach okre$lonych w niniejszej instrukcji.

Wolomin, dnia ............coovvnveeenn.. r.

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

IPodpis Dyrektora PCPR/

OSWIADCZENIE

Imig i Nazwisko

S AMOWISIO s s s e R e ais Komorka OfganiZatyiiia) .u. e mssbeasisvsssnsssssnmsasanis

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej z tytulu uzytkowania pieczatek w PCPR w Wolominie.

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje¢ odpowiedzialno$¢ materialng za pieczatki powierzone mi
bezposrednio do uzytkowania w celu wykonywania czynnosci stuzbowych:

wzOr tresci pieczqtki

Zobowigzuje sie jednoczeénie do zwrotu ww. pieczgci lub wyliczenia si¢ w wypadku kradziezy,
zniszczenia itp.

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

/data, podpis pracownika/



Zalgcznik nr 4 do Instrukcji postgpowania z pieczgciami
urzgdowymi i pieczatkami shuzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

PROTOKOL NI wvvveeeeererenennns

przekazania pieczatek w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

sporzadzony w dniu .......cc....
Zgodnie z § 5 ust. 11 Zarzadzenia Nr ............ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie z dnia................ w sprawie Instrukcji postepowania z pieczatkami urzedowymi

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

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

(imig, nazwisko, stanowisko przekazujgcego)

przekazuje .......... BORERE PIEETIIRK i s winmmininb i i 5 o R B R MBS

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

(imig, hazwisko, stanowisko przyjmujgcego)

ktorych wykaz odciskéw zawiera zatacznik do niniejszego protokotu.

Pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

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

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

Na tym protokét zakonezono i podpisano:

L sospunvniasunnsamnsnsonmnsssasminsmmsnsssssssnsisass piumms D i o AR A
(data i czytelny podpis przekazujqcego) (data i czytelny podpis przyjmujgcego)



Zalgeznik nr 5 do Instrukeji postgpowania z pieczgciami
urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

(pieczqtka nagléwkowa pracodawcy)

Wolomin, dnia ......................... i

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZATKI

e 1 N WIEk O DIROWIIRIE <o s R A SRR A R SRS
S ATIOMBRO < irem im0 R A U S D TR Bt i

Komorka OrguiHPaeVIIa ...omsrmimnssinions s esnorss sy yaees e A s s s S 35 s bt

Whnosze o wykonanie pieczgtki /-ek o ponizszej treSci:

Lp. : UZASADNIENIE WYKONANIA
TRESC PIECZATKI ILOSC/KSZTALT PIECZATKI
i
2,
i
BOCTEGIIEE. ..ccner imn i TR RS A Zrakoeplowith. ..o ey v
/pieczgtka i podpis pracownika /pieczqtka i podpis Dyrektora PCPR/

skladajqcego zapotrzebowanie /



Zalgcznik nr 6 do Instrukcji postgpowania z pieczgciami
urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

(pieczqtka nagléwkowa pracodawcy)

Wolomin, dnia .............oovvvvvnenn. L

ZAMOWIENIE NR ..............

Wnosze o wykonanie pieczatki /-ek o ponizszej tresci:

Lp. TRESC PIECZATKI ILOSC/KSZTALT
1.
24
:
SPorERATE ..o corirssiisvunnnaimmin i Zaakceptowali.....oovsmeormsmnsmmesssonsnasss
/pieczqtka i podpis pracownika /pieczqtka i podpis Dyrektora PCPR/

ds. organizacyjno-administracyjnych/



Zatacznik nr 7 do Instrukcji postgpowania z pieczeciami
urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Wolomin, dnia..........coovvvvinnnnn, £

WNIOSEK O LIKWIDACJE PIECZATEK URZEDOWYCH

/PIECZATEK SEUZBOWYCH/

----------------------------------------------------

UZYWANYCH W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W WOLOMINIE

Wnoszg o likwidacje nastepujacych pieczatek:

L.p. Odcisk pieczatki lub jej opis Przyczyna likwidacji
L
2.
3.
4.
*Niepotrzebne skresli¢
BOOBIBARIE oo cumunmmnnsansmsnsmanss Zaakceptowakic. o ve sy cam s

/pieczqtka i podpis pracownika
ds. organizacyjno-administracyjnych/

/pieczgtka i podpis Dyrektora PCPR/



Zalgeznik nr 8 do Instrukcji postgpowania z pieczgciami
urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

PROTOKOL NR ......cconee.
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczgtek uzywanych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
sporzadzony w dniu .......cccceuee. roku

Zgodnie z § 9 ust. 8 Instrukcji postgpowania z pieczgciami urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie wprowadzonej Zarzadzeniem
IR [ e Dyrektora PCPR w Wolominie Zdnia .........ccccivionvsmenns , Komisja likwidacyjna

w skladzie (imig, nazwisko, stanowisko):

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

przeprowadzita w PCPR w Wolominie likwidacjg ......... gzt pieczatek, ... ..o szt. gumek do pieczatek

wedlug zalgcznika do niniejszego protokolu*, poprzez ich: ...

Zalaczniki do protokotu:

- wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczatek wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktérg dana
pieczatka zostala zarejestrowana w Ewidencji pieczatek.

Protokét sporzadzit: Protokot zatwierdzik:

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

ldata i podpis/ /data i podpis Dyrektora/




