ZARZADZENIE nr 11 / 2025

Dyrektora Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach
z dnia 17.11.2025r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji Obiegu Pieczatek oraz Wzory
Pieczatek w Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach”

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje Obiegu Pieczatek oraz Wzory Pieczatek w Centrum Kultury
i Sztuki w Skierniewicach” w brzmieniu stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia,

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach do

zapoznania sie z tre§cig w/w Instrukeji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11 /2025
Dyrektora Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach
z dnia 17.11.2025r.

INSTRUKCJA OBIEGU PIECZATEK ORAZ WZORY PIECZATEK
W CENTRUM KULTURY I SZTUKI W SKIERNIEWICACH

1. Cel instrukcji

Instrukcja Obiegu Pieczatek oraz Wrzory Pieczatek w  Centrum Kultury 1 Sztuki
w Skierniewicach zwana w dalszej czeSci ,Instrukcja” okresla zasady uzywania,
przechowywania i obiegu pieczatek w Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach (zwanym
dalej CKiS). Celem jest zapewnienie jednolitosci dokumentacji, wiasciwego wykorzystania
pieczatek oraz ich zabezpieczenia przed nieuprawnionym uzyciem.

1.

2.

1.

2. Rodzaje pieczatek stosowanych w CKiS

Piecze¢ nagléwkowa — zawiera pelng nazwe, adres, NIP, REGON oraz dane
kontaktowe CKiS. Uzywana do oficjalnych pism i dokumentdw.

Piecze¢ imienna — zawiera imie, nazwisko oraz stanowisko pracownika
upowaznionego do podpisywama dokumentow.,

Piecze¢ wplywu — stuzy do oznaczania korespondencji przychodzacej; zawiera date
wplywu, numer rejestracyjny, podpis przyjmujacego.

Piecze¢ ksiggowa — stosowana na dokumentach finansowych (faktury, rachunki,
dowody wptlat). Pieczatki dekretacyjne:

a) ,,oprawdzono pod wzgledem merytorycznym®

b) ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”
c) ,,Zatwierdzam do wyplaty kwotg”

d) ,,.Dekretacje WN/MA”

Piecze¢¢ ,,Za zgodnos$é¢ z oryginalem”™ - uzywana do potwierdzania kopii
dokumentow.

Pieczeé: ,,Za zgodno$é z przedlozonym dokumentem” - uzywana do potwierdzania
zgodnosci z przediozonymi dokumentami.

Pieczeé: ,,Potwierdzam zgodno$é Kopii z dokumentacjg pracowniczg” - uzywana
do potwierdzania kopii z dokumentacjg pracownicza.

Piecz¢¢ pamiatkowa (okolicznosciowa) — uzywana na wydarzeniach kulturalnych 1
promocyjnych, np. do certyfikatéw uczestnictwa.

3. Obieg pieczgtek w dokumentach

Dokumenty wychodzace

a) Wszystkie oficjalne pisma i decyzje adminisiracyjne nie bedace
wydrukiem na papierze firmowym muszg zawiera¢ pieczeé naglowkowsq
oraz podpis osoby upowaznione;j.



b) Wszystkie umowy musza zawiera¢ piecze¢ oraz podpis osoby
upowazniorne;.

¢} Dokumenty finansowe dodatkowo oznaczane s pieczecia ksiggowa.
2. Dokumenty przychodzace

a) Wszystkie wplywajace do CKiS dokumenty powinny by¢ oznaczone
pieczgeia wplywu.

b) Po ostemplowaniu dokumenty trafiaja do Dyrektora CKiS, ktory dekretuje
dokument do wtasciwego dziatu.

3. Kopie dokumentow

a) Kopie dokumentow urzgdowych potwierdzane sa pieczecia ,,Za zgodno$é z
oryginalem” oraz podpisem osoby upowaznionej,

b) Kopie dokumentéw innych niz urzedowe potwicrdzane sg pieczecia ,,Za
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem™ oraz podpisem osoby upowaznionej.

c) Kopie dokumentéw pracowniczych potwierdzane sa pieczecia ,,Potwierdzam
zgodnos¢ kopii z dokumentacja pracownicza”.

4. Zasady uzywania pieczgtek

1. Pieczatki moga by¢ stosowane wylacznie przez osoby, ktérym powierzono je w
zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

2. Pieczatki sg wydawane pracownikom za potwierdzeniem odbioru w Ksiazce
Ewidencji Pieczgei i Stempli, ktora stanowi Zatacznik nr 1do ninigjszej Instrukcji.

3. W Ksigzce Ewidencji Pieczeci i Stempli odnotowuje sie:
a) Liczbg porzadkows,
b) Odcisk pieczeci lub stempla,
¢} Opis pieczeci fub stempla,
d) Wydanie: data, nazwisko, podpis przyjmujacego
e) Zwrot: data, podpis przyjniujacego
f} Uwagi

4. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowywanie 1 prawidlowe
uzywanie pieczeci.
5. Pieczecie musza by¢ przechowywane w  zabezpieczonych miejscach (np.
w zamykanych szatkach/szufladach).
6. Zabrania sig udostgpniania pieczatek osobom nieupowaznionym.

7. W przypadku zagubienia lub uszkodzenia pieczeci nalezy niezwlocznie zglosi¢ ten
fakt Dyrektorowi CKiS.

8. W przypadku zmiany stanowiska lub zakorczenia stosunku pracy, pieczatka powinna
zosta¢ zdana do sekretariatu CKiS za osobistym pokwitowaniem zwrotu w Ksigzce
Ewidencji Pieczgci 1 Stempli. Za dopilnowanie procedury odpowiedzialny jest
kierownik Dzialu Administracyjnego CKisS.

5. Wzory pieczatek stosowanych w CKiS

a. Wrzory pieczatek stosowanych w Centrum Kultury i Sztuki oraz jednostkach
podleglych sa okreslone w Ksigzce Ewidencji Pieczeci 1 Stempli (Zalacznik or 1).



Za przechowywanie Ksigzki Ewidencji Pieczeci i Stempli odpowiedzialny jest
kierownik Dzialu Administracyjnego CKiS.

6. Postanowienia koncowe

Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw CKiS.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad uzywania, przechowywania i obiegu pieczatek
sprawuje Dyrektor CKiS lub osoba przez niego wyznaczona.

Wszelkie zmiany w Instrukcji wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora CKiS.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 17.11.2025r.








