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ZARZADZENIE NR 16 /2017
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia 14 kwietnia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji
oraz kontroli pieczeci i pieczqtek w Powiatowym Urzedzie pracy w Stupsku

Na podstawie § 19 ust. 1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku, w zwigzku z art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach pafistwowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 625, z p6zn.
zm.) oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i
pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji oraz kontroli
pieczeci i pieczqlek w Powiatowym Urzedzie pracy w Stupsku, stanowiacg zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjnego PUP
w Stupsku.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
———"Pod wzgledem

formalno-prawnym nie budzi
zastrzeden




Zalacznik do zarzadzenia Nr 16/2017
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy

w Shupsku

z dnia 4. kwietnia 2017 r.

Instrukcja
zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji oraz kontroli pieczeci
i pieczatek w Powiatowym Urzedzie pracy w Stupsku

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) pieczgciach urzedowych - nalezy przez to rozumieé metalowe, ttoczone pieczecie okragle
zawierajgce posrodku wizerunek orta ustalony dla godfa panstwa, a w otoku napis
»Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku”;

2) pieczatkach nagtéwkowych - nalezy przez to rozumieé pieczgtki prostokatne zawierajace
nazwe jednostki, ewentualnie jej adres, nr telefonu oraz faksu. Stosowane s3 pieczecie
naglowkowe odrebne dla siedzib Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Fabrycznej 1 oraz
Leszczynskiego 8;

3) pieczatki do podpisu - nalezy przez to rozumieé pieczatki prostokatne zawierajgce
stanowisko stuzbowe, imie i nazwisko

4) Instrukcji — nalezy przez to rozumieé Instrukcj¢ zamawiania, uzywania, ewidencji,
przechowywania, likwidacji oraz kontroli pieczegci i pieczatek znajdujgcych sie w dzialach
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku;

6) Ewidencji — nalezy przez to rozumieé Ewidencje zbiorcza pieczeci i pieczatek
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

§2

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku moga by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki nagtowkowe;
3) pieczatki wpltywowe;
4) pieczatki imienne (do podpisu);
5) inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku w zakresie realizowanych zadan.
2. Pieczg¢ urzgdows, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 umieszcza si¢ odpowiednio na:
1) dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych;
2) tam, gdzie przepisy szczegdlne wymagaja jej uzycia.
3. Dzial Organizacyjny ewidencjonuje pieczgcie i pieczatki uzywane przez komorki
organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, w sposob ustalony w zataczniku nr
3 do Instrukcji.




4. Pieczecie i pieczatki powierza si¢ za pokwitowaniem wylgcznie osobom upowaznionym
przez kierownikow dziatow.

§3

Pieczecie 1 pieczatki przechowywane sa pod =zabezpieczeniem. Pieczecie urzedowe
przechowywane w metalowych szafach lub kasetkach.

II. ZADANIA DZIALU ORGANIZACYJNEGO

§4

1. Sprawy zwigzane z zamawianiem, ewidencjg i przechowywaniem oraz likwidacjg
pieczeci 1 pieczatek prowadzi Dziat Organizacyjny zgodnie z zasadami okre$lonymi w
Instrukcji.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie zamdwien dziatow na wykonanie pieczeci i pieczgtek;

2) prowadzenie dla Urzgdu zbiorczej ewidencji;

3) realizowanie jednostkowych zamowien na wykonanie pieczeci i pieczatek;

4) uzgadnianie z dzialami tre$ci zamawianych pieczgci i pieczatek, zapewnienie ich
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami;

5) planowanie srodkéw na zakup pieczeci i pieczatek;

6) kontrolowanie poprawnosci przechowywania pieczgcei i pieczatek w Urzedzie;

7) dokonywanie oceny przydatnosci i przygotowywanie spisow pieczeci i pieczgtek
proponowanych do likwidacji;

8) likwidacja pieczgci i pieczatek;

9) ewidencjonowanie protokotdw z posiedzen Komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek.

§5

W razie rozwigzania stosunku pracy - pracownik, ktéry byl upowazniony do uzywania
pieczeci lub pieczatki, jest zobowigzany do jej zdania wyznaczonemu pracownikowi
odpowiedzialnemu w Urzgdzie za prowadzenie Ewidencji. Pracownik ten potwierdza
wykonanie obowigzku zdania pieczeci poprzez stosowna adnotacje w karcie obiegowej,
przekazywanej do kadr.

§6

Zagubienie lub kradziez pieczeci lub pieczatki kierownicy dziatéw niezwlocznie zglaszaja do
Dziatu Organizacyjnego.




III. ZAMAWIANIE PIECZECI I PIECZATEK

§7

1. Kierownicy dzialow Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku sktadajg pisemne zamowienia
do Kierownika Dziatu Organizacyjnego na wykonanie pieczgci lub pieczatek dla
pracownikow, ktorych obowigzki wymagajg postugiwania si¢ nimi.

2. Dotyczy to w szczegdlnosci nastepujacych przypadkow:

1) zatrudnienia pracownikoéw na stanowiskach kierownikow dzialow oraz dla osob
zajmujacych stanowisko dyrektora lub zastepcy dyrektora;

2) zatrudnienia na czas nieokre$lony nowego pracownika na stanowisku innym niz
wymienione w pkt.1;

3) zmiany zajmowanego stanowiska, zmiany nazwiska;

4) otrzymania nowych uprawniefi i upowaznien na zajmowanym stanowisku;

5) zmiany adreséw Urzedu, numerdw telefonow i faksow;

6) zniszczenia pieczeci, uniemozliwiajgcego jej prawidlowe uzytkowanie;

7) zmiany tresci pieczgei, z uwagi na zmiang przepisow prawnych.

3. Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony mogg by¢ wyposazeni w pieczgcie lub pieczatki
tylko w przypadkach wyjatkowych, gdy nie mogg wykonywaé powierzonych zadan bez
ich posiadania.

§8

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie Ewidencji w Dziale Organizacyjnym ma obowigzek
dokonywania oceny przydatnosci pieczeci i pieczatek uzytkowanych przez pracownikow
Urzedu, zamawia wykonanie nowych pieczgci i pieczatek, a takze zajmuje sie likwidacjg
pieczeci i pieczatek nieprzydatnych na stanowiskach pracy w Urzedzie.

§9

Zaméwienie na wykonanie pieczeci lub pieczatki powinno zawieraé: tre$¢, ilosc,
a w przypadku pieczgei lub pieczatki niestandardowej okre$lenie jej rozmiaréw oraz opis
przeznaczenia. Zamowienie podpisuje dyrektor Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

V. PRZECHOWYWANIE PIECZECI I PIECZATEK ORAZ ICH
ZABEZPIECZANIE

§10

1. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie urzgdowe, pieczecie lub pieczatki
odpowiedzialni sg za ich przechowywanie oraz prawidtowe uzywanie. Sa zobowigzani do
uzywania ich wytacznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

2. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac pod zabezpieczeniem w kasie pancernej lub
w kasetkach metalowych. Kasetki metalowe sg przechowywane w szafach posiadajacych
zamek z kluczem.

3. Podczas pracy pieczecie oraz pieczatki stuzbowe powinny znajdowaé si¢ W miejscu
dostepnym wylacznie dla pracownika uprawnionego.

4. Po zakohczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone W sposob
uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym.
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5. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.

6. Zabrania si¢:
a) odciskanie pieczgci oraz pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in

blanco,

b) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

7. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa O prace zobowiazany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w
Ewidencji.

§11

Trwale przekazanie pieczeci migdzy pracownikami dzialu wymaga dopelnienia obowigzku
zmiany wpisu w Ewidencji.

§ 12

1. W przypadku zagubienia lub kradziezy osoba odpowiedzialna zobowigzana jest
niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora / Zastepcg Dyrektora Urzedu na piSmie, z opisem
okolicznosci jej utraty.

2. O utracie pieczeci urzedowej Dyrektor / Zastepca Dyrektora niezwlocznie powiadamia
Mennice Polska S.A. oraz Komisariat Policji, przekazujac numer, wielko$¢ i typ
zagubionej pieczgci.

3. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczeci urzedowej i pieczatek stuzbowych
odnotowuje si¢ w Ewidencji.

V. PROWADZENIE EWIDENCJI PIECZECI I PIECZATEK
§13

1. Ewidencje prowadzi i jest za nia odpowiedzialny pracownik wyznaczony przez
Kierownika, w Dziale Organizacyjnym.

2. W przypadku choroby lub nieobecnosci tego pracownika diuzszej niz 2 tygodnie,
Kierownik Dziatu Organizacyjnego zobowigzany jest do wyznaczenia zastgpstwa na ten
okres.

§ 14

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie Ewidencji zobowigzany jest do:

1) prowadzenia ewidencji pieczgci w sposob zgodny ze wzorami i zasadami okre$lonymi
w Instrukcji;

2) ewidencjonowania nowych pieczgel 1 przekazania ich na stanowiska pracy zgodnie
z dokonanym wpisem do ewidencji;

3) kwalifikowania pieczeci do likwidacji.

§15

Ustala sie nastepujgce zasady prowadzenia wpisow do Ewidencji:




1) Kazda wykonana pieczeé lub pieczatka powinna zosta¢ zaewidencjonowana oddzielnie;
2) W Ewidencji umieszcza si¢ nastepujgce zapisy:

a) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za jej uzywanie,

b) data przekazania uzytkownikowi,

¢) opis przeznaczenia,

d) podpis osoby odbierajacej,

¢) data zwrotu pieczeci lub pieczatki, podpis osoby odbierajacej pieczg lub pieczatke

przeznaczong do likwidacji,
f) data fizycznej likwidacji.

§ 16

1. W przypadkach dtuzszej niz miesigc nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za dang
pieczeé lub pieczatke, spowodowanej choroba lub inng przyczyna, kierownik dziatu lub
osoba posiadajaca upowaznienie moze powierzy¢ jej uzytkowanie - w przypadku takie;
koniecznoéci - innej osobie, zapewniajgc stosowna zmiang w ewidencji pieczeci

i pieczatek, w kolumnie ,,zmiana osoby odpowiedzialnej”.

2. Jezeli nieobecno$é uzytkownika trwa krocej niz miesiac, kierownik dziatu moze przekazaé
pieczatke innemu pracownikowi, po sporzadzeniu odpowiedniej notatki o jej przekazaniu.
3. Przekazanie pieczeci lub pieczgtki powinno nastapi¢ za pokwitowaniem. Kierownik dziatu

przejmuje odpowiedzialno$¢ za przekazane pieczatki do momentu powrotu pracownika.
4. Wszystkie czynnosci wymienione w ust. 1 i 2 nalezy odnotowa¢ w ewidencji.

VI. LIKWIDACJA PIECZECI I PIECZATEK

§17

1. W przypadku zuzycia pieczeci lub pieczatki, dezaktualizacji jej tresci, a takze ustania
przyczyn, dla ktérych byta ona w dziale uzywana (np. odejscie pracownika, zmiana
trybu zalatwiania spraw), kierownik dzialu zobowigzany jest do jej przekazania
Dzialowi Organizacyjnemu do likwidacji. Ta czynno$¢ powinna by¢ odnotowana

w ewidencji pieczeci.

2. Whniosek o likwidacje pieczeci podpisuje kierownik dziatu lub osoba przez niego
upowazniona. Wniosek powinien zawiera¢ odbita pieczg¢ przeznaczong do likwidacji.

§18

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji pieczeci przynajmniej raz na

kwartal przygotowuje spis pieczeci proponowanych do likwidacji.

2. Zakwalifikowania pieczeci do likwidacji dokonuje stata Komisja ds. likwidacji
pieczeci 1 pieczatek, w sktad ktorej wchodza trzej pracownicy Dziatu

Organizacyjnego.

3. Skiad i zasady pracy Komisji okresla zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Stupsku.
§19

Likwidacja pieczeci i pieczatek nastepuje z zachowaniem nastepujacych zasad:




1) W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa § 18, piecze¢ lub pieczatka wraz
z wnioskiem niezwlocznie przekazywana jest do pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie Ewidencji, ktéry dokonuje stosownej adnotacji dotyczacej daty przekazania
pieczeci lub pieczatki i sktada podpis;

2) W przypadku pieczeci urzedowych :

a) po zakwalifikowaniu pieczgei urzedowej do likwidacii zostaje ona zgodnie
z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami przekazana niezwlocznie do Mennicy
Panstwowej, ktéra dokonuje likwidacji pieczeci urzedowych,

b) pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji pieczeci wprowadza numer
i date protokotu Komisji ds. likwidacji do ewidencji.

§20

Po fizycznym zlikwidowaniu pieczeci pracownik odpowiedzialny za prowadzenie Ewidencji
dokonuje stosownej adnotacji o dacie likwidacji.

VII. KONTROLA ZABEZPIECZENIA PIECZECI I PIECZATEK
W URZEDZIE

§21

1. Kontrole prawidtowosci prowadzonej ewidencji, przechowywania pieczeci oraz
caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem pieczeciami i pieczgtkami
prowadzi stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzony zostaje protokol, ktéry powinien zawieraé
stwierdzone  fakty, a w  szczegdlnosci  konkretne nieprawidtowosci
1 uchybienia, a w przypadkach kontroli sprawdzajagcych -  informacje
0 sprawdzeniu prawidlowosci wykonania zalecen wydanych w zwigzku
z poprzednig kontrolg.

3. Protokdt powinien byé¢ przedlozony Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego w ciggu
14 dni od daty zakonczenia kontroli.

4. Dzial Organizacyjny zgodnie z zaleceniami usuwa stwierdzone nieprawidtowosci
w terminie jednego miesiaca od dnia otrzymania protokotu,

§22

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie Ewidencji przeprowadza ponadto kontrole
whasciwego przechowywania pieczeci po godzinach pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku, w dziatach objetych planem kontroli.

2. Kontrolujacy jest uprawniony, do wstepu do pomieszczen kontrolowanego dzialu na
podstawie dokumentu uprawniajacego do przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownik kontrolowanego dzialu zobowigzany jest do podjecia czynno$ci
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidlowosci stwierdzonych w trakcie kontroli.

4. Jezeli w wyniku kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci, zalecen pokontrolnych nie
formutuje si¢ i o fakcie tym powiadamia sie pisemnie kierownika kontrolowanego
dziatu.

5. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych dotyczacych przechowywania picezeei
nastepuje w trakcie rekontroli lub kolejnej kontroli w danym dziale.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji oraz kontroli piecz¢ci
i pieczatek w Powiatowym Urzedzie pracy w Stupsku

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH
ORAZ PIECZATEK PODPISOWYCH

I. Wzor pieczeci urzedowych
Wzér pieczeci urzedowych — piecze¢ metalowa, ttoczona okragta
zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolite;
Polskiej, a w otoku napis: Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku.

II. Wzory pieczatek naglowkowych
Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku:

Powiatowy Urzad Pracy,
adres, telefon, faks, REGON, NIP

III. Wzory pieczatek podpisowych (stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku)

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,
imie 1 nazwisko

Z-CA DYREKTORA
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,
imie 1 nazwisko

GLOWNA KSIEGOWA
imi¢ 1 nazwisko

Z-CA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
imie 1 nazwisko

KIEROWNIK
Centrum Aktywizacji Zawodowej
imi¢ i nazwisko

KIEROWNIK DZIALU
nazwa dzialu
imie 1 nazwisko




PRZEWODNICZACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
imie i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY
KOMISJI PRZETARGOWE]J
imie i nazwisko

STANOWISKO
imie¢ i nazwisko
imie i nazwisko

STANOWISKO

imie i nazwisko
RADCA PRAWNY

(ewentualnie nr wpisu na liste radcéw prawnych)

IV.  Wzory pieczatek podpisowych (stosowanych w sprawach zatatwianych

z upowaznienia Starosty)

zup. STAROSTY

imi¢ i nazwisko

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

zup. STAROSTY

imie¢ i nazwisko

Z-CA DYREKTORA

Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

zup. STAROSTY
KIEROWNIK DZIALU
nazwa dziatlu

imie i nazwisko

zup. STAROSTY
STANOWISKO
imie i nazwisko
zup. STAROSTY




V. Wzory pieczatek wplywowych

POWIATOWY URZAD PRACY
w Stupsku, ul. cooeeiiiiiieee

VI. Pieczatki specjalne, 0 tre§ci zwiazanej z okreslon3 kategoria spraw

zalatwianych przez dang komérke organizacyjna;

VIL. Inne pieczatki, ktorych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki
dzialania badz doraznych potrzeb.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukeji zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji oraz kontroli pieczeci

i pieczatek w Powiatowym Urzedzie pracy w Shupsku

Stupsk, dnia ..................

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

Kierownik

Dziatu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

ZAPOTRZEBOWANIE
na wykonanie pieczeci lub pieczatki dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

Zgodnie z § 4 oraz § 7 ust. 1 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczgtek
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku prosze o wyrobienie (w przypadku
wigkszej liczby zamawianych pieczeci nalezy podaé ich liczbe) ......... pieczeci

0 ponizszej tresci:

1. Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.



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

Stwierdzam poprawnos$¢ tresci ww. pieczeci pod wzgledem formalnym
1 zgodnosci z przepisami prawa.
Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci.

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

Data Podpis
Kierownika
Dziatu Organizacyjnego
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Zalacznik Nr 4

do Instrukeji zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji or
i pieczatek w Powiatowym Urzedzie pracy w Stupsku

az kontroli pieczeci

Kierownik

Dziatu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

ZGLOSZENIE
do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci lub pieczatek uzywanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Shupsku

Instrukcji stosowania pieczeci 1 pieczatek W Powiatowym

Zgodnie z § 17
stepujace pieczecie/pieczatki:

Urzedzie Pracy w Stupsku, zdaje do likwidacji na

—

r Odbicie pieczeci lub pieczatki przeznaczonej do likwidacji

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

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

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

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




Zalacznik Nr §
do Instrukcji zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji oraz kontroli pieczeci
i pieczatek w Powiatowym Urzedzie pracy w Stupsku

PROTOKOL NR ........
z likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Shupsku
sporzadzony w (3 1171) (RO roku

Zgodnie z § 181§ 19 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku Komisja likwidacyjna w skiadzie (imie, nazwisko,
stanowisko):

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

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

przeprowadzita w Powiatowym Urzedzie Pracy W Stupsku likwidacjg ......... sztuk
pieczeci/pieczatek, wedtug zatacznika do niniejszego protokotu® poprzez ich:

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

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

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

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

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

W zalaczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskow  zlikwidowanych
pieczeci/pieczatek wraz  Z okredleniem liczby porzadkowej, pod ktorg dana
piecze¢/pieczatka zostata zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci/Pieczatek Urzedu
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Zalacznik Nr 6

do Instrukeji zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji oraz kontroli pieczeci

i pieczatek w Powiatowym Urzedzie pracy w Shupsku

PROTOKOL NF e,

przekazania pieczeci/pieczatek w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Stupsku

sporzgdzony w dniu .......ceceeeeeenveenneens

Zgodnie z § 16 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Stupsku

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

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

(imig, nazwisko, stanowisko przekazujacego)

przekazuje .......... sztuk pieczeci/pieczatek:

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

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

(imig, nazwisko, stanowisko przyjmujacego)

ktorych wykaz odciskow zawiera zatacznik do niniejszego protokotu.

Pieczgcie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

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

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

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

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

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



