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ZARZADZENIE NR 24/12

SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO
z dnia 18 wrze$nia 2012 r.

w sprawie pieczeci uzywanych w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U.
z2012r., poz. 621, 627 i 664), zarzadza sie, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) rodzaje i przeznaczenie pieczeci,
2) uprawnienia do uzywania pieczgci;
3) tryb zaopatrywania w pieczecie;
4) postepowanie z pieczeciami;
5) niszczenie i wyrejestrowanie pieczeci,
6) zasady ewidencji pieczeci
- w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, zwanym dalej "CBA".
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:
1) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjna, o ktorej mowa w statucie CBA,
2) jednostka zaopatrujgca - Biuro Logistyki CBA;
3) kierownik jednostki — réwniez osobg¢ przez niego upowazniona;

4) komorka organizacyjna — wyodrebniong strukturalnie cze¢$¢ jednostki organizacyjnej oraz samodzielne
stanowisko podlegte bezposrednio kierownikowi tej jednostki organizacyjnej;

5) funkcjonariusz — rowniez pracownika CBA.

Rozdzial 2.
Rodzaje i przeznaczenie pieczeci

§ 3. W CBA mogg by¢ stosowane pieczecie:
1) urzedowe;
2) shuzbowe, w tym nagtoéwkowe, imienne i pomocnicze;

3) inne, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb funkcjonariuszy, w zakresie realizowanych zadan.
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§ 4. 1. Pieczecig urzedowa CBA jest metalowa, tloczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Centralne Biuro Antykorupcyjne”.

2. Pieczg¢ urzedowa shuzy do uwierzytelniania dokumentoéw oraz ich odpisow przeznaczonych do uzytku
zewngetrznego.

3. Wymiary pieczgci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania,
sposdb przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktore utracily swoja warto$¢ uzytkowa oraz
postgpowania w sytuacji ich zagubienia lub kradziezy, okreslaja odrgbne przepisy.

§ 5. 1. Pieczgcie stuzbowe stuza do utrwalania istotnych zmian obiegu dokumentéw oraz uwierzytelniania
dokumentow lub ich odpisow przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego.

2. Pieczecie stluzbowe nie zawierajg wizerunku orla i wykonywane sa w dowolnym ksztalcie - innym niz
okragly oraz zawierajg tres¢ wynikajaca z ich przeznaczenia.

3. W przypadku gdy dlugos¢ tekstu wyklucza mozliwo$é umieszczenia go w catosci na pieczeci,
dopuszczalne jest stosowanie skrotow.

§ 6. Pieczecia stuzbowa nagldwkows jest pieczg¢ zawierajgca wyrazy "Centralne Biuro Antykorupcyjne”
z ewentualnym wskazaniem nazwy jednostki organizacyjnej oraz adresu jej siedziby, numer telefonu i faksu.

§ 7. 1. Pieczgcia stuzbowa imienng jest piecze¢ zawierajaca wyrazy "Centralne Biuro Antykorupcyjne",
nazwe jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej, nazwe stanowiska lub petnionej funkcji oraz imi¢
i nazwisko podpisujacego.

2. Wzory pieczgci stuzbowych imiennych okresla zatacznik nr 1.
§ 8. Pieczgcie stuzbowe pomocnicze stuzg do uproszczenia pracy biurowej i dzielg si¢ na:

1) pieczecie formularzowe, ktorych odcisnigty tekst wymaga wypelnienia recznego lub maszynowego
i spetnia role formularza;

2) pieczecie informacyjne zawierajace pojedyncze wyrazy lub krotkie teksty, w szczegolnosci: "Zastrzezone",
"Tajne", "Bardzo pilne", ,,Do rak wtasnych”, ,,Kopia”;

3) piecze¢cie znakowe, zawierajace znaki w postaci litery, cyfry lub rysunku;

4) pieczgcie datownikowe, ktorych cechg znamienng jest odci$niecie daty, moga rowniez zawieraé inne
elementy, w szczego6lno$ci nazwe jednostki organizacyjnej;

5) pieczecie numeratorowe, ktorych cechg znamienng jest kolejne odciskanie numeréw, moga zawiera¢ inne
dodatkowe elementy.

§ 9. W CBA moga by¢ rowniez stosowane pieczecie przeznaczone do odciskania na pakietach, teczkach,
kasach, szafach i pomieszczeniach, takie jak:

1) kauczukowa tloczona piecze¢ okragta o $rednicy 30 mm, bez wizerunku orla, zawierajgca posrodku wyrazy
,,do pakietdow”, a w otoku wyrazy ,,Centralne Biuro Antykorupcyjne”;

2) metalowa lub plastikowa piecze¢ okragla o $rednicy 20 mm, bez wizerunku orla, zawierajgca posrodku
liczbe wyrazona cyframi arabskimi.
Rozdzial 3.
Uprawnienie do uzywania pieczeci
§ 10. 1. Pieczeciami urzgdowymi, postuguja si¢ funkcjonariusze kancelarii i sekretariatow lub inni
funkcjonariusze upowaznieni pisemnie przez kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Pieczecie, o ktérych mowa w § 9, przystuguja funkcjonariuszom, ktorzy przechowuja dokumenty
w przydzielonych szafach albo sg zobowigzani do pieczgtowania pomieszczen stuzbowych.

3. Uprawnionymi do korzystania z pieczgci stuzbowych imiennych sa funkcjonariusze petnigcy funkcje
kierownicze w CBA oraz Ci, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnos$ci uzasadnia postugiwanie si¢ taka
pieczecia.
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4. Pieczeci stuzbowych imiennych o innej tresci, niz wskazana w § 7, moga uzywaé funkcjonariusze
dzialajgcy w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia kierownika jednostki organizacyjnej albo
w zastepstwie kierownika jednostki organizacyjnej pod jego nieobecno$¢, na podstawie regulaminow
organizacyjnych jednostek organizacyjnych CBA, a takze petniacy obowiazki na okreslonych stanowiskach,
albo funkcjonariusze posiadajacy uprawnienia nadane z mocy odrebnych przepisow.

Rozdzial 4.
Tryb zaopatrywania w pieczecie
§ 11. 1. Pieczecie, z wyjatkiem pieczgci datownikowych, pieczeci numeratorowych, pieczeci urzedowych
i innych pieczgci metalowych, sa wykonywane w jednostce zaopatrujacej CBA.
2. Rodzaj, tres¢ i ilos¢ potrzebnych pieczeci ustalajg kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. Dla identyfikacji kazdego wtornika pieczeci urzedowej, nagtdwkowej oraz pieczgci, o ktérych mowa w §
9 pkt 1, oznacza si¢ je liczba porzadkowa za pomoca kolejnych cyfr arabskich. Pieczecie, o ktorych mowa w §
9 pkt 2, otrzymuja kolejng numeracje.

4. Nowe pieczgcie zamawia si¢ w przypadku zmiany nazwy jednostki lub komorki organizacyjnej, zmian
personalnych, zuzycia, uszkodzenia lub utraty pieczeci dotychczas uzywanych. Samowolne dokonywanie
jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci jest niedozwolone.

5. Zamowienie na wykonanie pieczeci, po uprzednim potwierdzeniu w Biurze Kadr i Szkolenia CBA
zgodnosci tresci pieczeci z dokumentacjg kadrowa, kierownik jednostki organizacyjnej kieruje do jednostki
zaopatrujacej w formie pisemnej.

6. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera:
1) tre$¢ napisu i ksztalt, srednice pieczeci;
2) okreslenie ilosci poszczegdlnych rodzajow pieczeci;
3) uzasadnienie;
4) potwierdzenie Biura Kadr i Szkolenia CBA. .

7. Tre$¢ napisu odpowiadajacego nazwie jednostki lub komodrki organizacyjnej, stanowiska lub funkcji,
powinna by¢ zgodna znazwa przyjeta w regulaminie organizacyjnym zamawiajacej pieczecie jednostki
organizacyjnej, w decyzji personalnej, umowie 0 prace lub innym dokumencie stwierdzajagcym pelnienie
okreslonych funkcji.

§ 12. 1. Pieczgcie wykonane zgodnie z zamowieniem, 0 ktorym mowa w § 11 ust. 5, sg przekazywane
zamawiajacej jednostce organizacyjnej na podstawie protokolu wydania pieczeci, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 2.

2. Protokot wydania pieczeci, o ktorym mowa w ust. 1, jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach — po
jednym dla zamawiajacej jednostki organizacyjnej i jednostki zaopatrujace;.
Rozdzial 5.
Postepowanie z pieczeciami

§ 13. 1. Za pieczecie bgdace w posiadaniu poszczegélnych jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni
ich kierownicy, przy czym za pieczecie stuzbowe imienne sg odpowiedzialni ich uzytkownicy.

2. Z przekazania poszczegdlnym funkcjonariuszom do uzytkowania pieczeci sporzadza si¢ w zamawiajacej
jednostce organizacyjnej protokot przekazania pieczeci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3.

3. Protokot, o ktorym mowa wust. 2, sporzadza si¢ wtrzech egzemplarzach, po jednym dla
funkcjonariusza, zamawiajacej jednostki organizacyjnej oraz jednostki zaopatrujacej.

§ 14. 1. Uzytkowane pieczecie nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich ochrong przed
nieuprawnionym uzyciem, uszkodzeniem, zagubieniem lub kradzieza.

2. Funkcjonariusz, ktoremu przekazano pieczg¢é, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkode powstala
zjego winy w wyniku utraty lub zniszczenia pieczgci, w wysokosci okreslonej w nocie obcigzeniowej
wystawionej przez Biuro Finanséw CBA na podstawie informacji z jednostki zaopatrujace;.
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3. O utracie lub uszkodzeniu pieczeci nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika jednostki organizacyjnej
podajac okolicznosci jej utraty lub uszkodzenia.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej utracono pieczeé, niezwlocznie zawiadamia kierownika
jednostki zaopatrujacej o zaistniatym zdarzeniu oraz ustala okolicznosci jej utraty.

5. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi podstawe uniewaznienia i wyrejestrowania pieczgci
z Ksigzki ewidencji pieczeci, o ktorej mowa w § 18 ust. 1 pkt 1.

Rozdzial 6.
Niszczenie i wyrejestrowanie pieczeci

§ 15. 1. Pieczecie nienadajace si¢ do uzytku z powodu ich zuzycia badz uszkodzenia nalezy wymienic.
2. Pieczgcie, ktore zwierajg nieaktualne dane wycofuje sig.

3. Wycofane, zuzyte lub uszkodzone pieczecie nalezy zniszczy¢. Nie podlegaja zniszczeniu pieczecie
stuzbowe pomocnicze, jezeli jest mozliwe ich dalsze wykorzystywanie.

4. Pieczgcie metalowe przeznaczone do zniszczenia przekazywane sg do jednostki zaopatrujacej wraz
z protokotem, o ktérym mowa w § 12 ust. 1.

§ 16. 1. Likwidacji pieczeci dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace identyfikacje
lub odtworzenie uwidocznionych na nich danych. Obudowe i mechanizm wewngtrzny pieczeci nalezy zwrocic
do jednostki zaopatrujace;.

2. Zniszczenia pieczeci dokonuje trzyosobowa komisja powotana przez kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej byty one uzywane.

3.Z czynnosci, 0Xktorej mowa wust. 2,sporzagdza si¢ protokdt zniszczenia pieczeci w dwoch
egzemplarzach po jednym dla jednostki zaopatrujacej i dla jednostki, w ktérej przeprowadzono likwidacje
pieczeci.

4. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zatacznik nr 4.

5. Protokot zniszczenia pieczeci, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi podstawe do wyrejestrowania pieczeci
z Ksigzki ewidencji pieczeci, o ktorej mowa w § 18 ust. 1 pkt 1.

Rozdzial 7.
Ewidencja pieczeci

§ 17. Ewidencji podlegaja wszystkie pieczecie uzywane w jednostkach organizacyjnych CBA.
§ 18. 1. Ewidencje pieczgci prowadza:
1) jednostka zaopatrujgca - w formie Ksigzki ewidencji pieczeci;

2) jednostki organizacyjne - w formie grupowania, wedlug kolejnosci wptywu, protokotéw wydania,
przekazania i zniszczenia pieczeci.

2. Podstawg do prowadzenia Ksigzki ewidencji pieczeci oraz dokonywania w niej zmian stanowi:
1) protokdt wydania pieczeci, o ktorym mowa w § 12 ust. 1;
2) protokoét przekazania pieczeci, o ktorym mowa w § 13 ust. 2;
3) zawiadomienie 0 utracie piecze¢ci, o ktorym mowa w § 14 ust. 4;
4) protokot zniszczenia pieczeci, o ktorym mowa w § 16 ust. 3.
3. Wzor Ksigzki ewidencji pieczeci stanowi zalgcznik nr 5.

§ 19. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza funkcjonariusza lub pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji pieczeci.

§ 20. 1. Nie rzadziej niz raz na 2 lata, wterminie do 10 czerwca wedlug stanu na dzien 31 maja,
przeprowadza si¢ w jednostce organizacyjnej inwentaryzacj¢ pieczeci bedacych w jej posiadaniu.

2. Inwentaryzacjg, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi, powotana przez kierownika jednostki organizacyjne;j,
komisja inwentaryzacyjna sktadajgca si¢ conajmniej z 3 0sob.
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3. Z inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz pozostawia si¢
w jednostce organizacyjnej prowadzadzej inwentaryzacje, a drugi przekazuje si¢ do jednostki zaopatrujacej
w terminie do dnia 15 czerwca.

4. Wzér protokotu inwentaryzacji, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zalgcznik nr 6.

5.Na podstawie protokotéw inwentaryzacji przekazanych przez jednostki organizacyjne, kierownik
jednostki zaopatrujacej w terminie do dnia 25 lipca przekazuje Szefowi CBA informacj¢ o przeprowadzonej
inwentaryzacji.

§ 21. 1. Pieczgcie uzywane w jednostkach organizacyjnych Centralnego Biura Antykorupcyjnego, nie
odpowiadajace wymaganiom okreslonym w zarzadzeniu moga by¢ uzywane przez okres 30 dni od dnia wejscia
W zycie zarzadzenia. Po tym okresie nalezy je zniszczy¢.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w terminie 60 dni od wejscia w zycie zarzadzenia, przeprowadza
inwentaryzacj¢ pieczeci uzywanych w podleglych im jednostkach organizacyjnych.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Pawel Wojtunik
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Wzory pieczeci sluzbowych imiennych
w jednostkach organizacyjnych CBA

Zataczniki do Zarzadzenia Nr 24/12
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 18 wrze$nia 2012 r.

Zalacznik nr 1

1. Pieczecie shuzbowe imienne wykonuje sig czcionka o kroju Calibri o rozmiarze 8-10 pkt:

1) dla stanowisk Kierowniczych:

Szef
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imig i nazwisko

Zastepca Szefa
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko

Dyrektor
nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko

Dyrektor Delegatury
Centralnego Biura Antykorupcyjnego
w (nazwa miasta)

imie i nazwisko

Zastepca Dyrektora
nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko

MNaczelnik
nazwa wydziafu
nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imig i nazwisko

Zastepca Naczelnika
nazwa wydziatu
nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko

Kierownik
nazwa sekcji
nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imig i nazwisko
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2) dla dzialajacych w granicach indywidunalnego pisemmnego upowaznienia kierownika
jednostki organizacyjnej albo w zastepstwie kierownika jednostki organizacyjnej. pod jego
nieobecnosc na podstawie regulaminow organizacyjnych jednostek organizacyjnych CBA
lub peliacych obowiazki na okreslonym stanowisku:

Z Up. nazwa stanowiska
nazwa jednostki organizacyjnej
lub komaorki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko

nazwa zastepowanego stanowiska
nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki arganizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego
wZ. nazwa stanowiska zastepujgcego

imig i nazwisko

p.0. nazwa stanowiska
nazwa jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko

3) dla pozostalych stanowisk:

nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko
nazwa stanowiska

nazwa komdrki organizacyjnej
nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

imie i nazwisko
nazwa stanowiska

nazwa komorki organizacyjnej
nazwa jednostki organizacyjnej
Centralnege Biura Antykerupcyjnego

imie i nazwisko
nazwa i nr uprawnien
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Zalacznik nr 2

(nazwa jednostki zaopatrujacej)

(nazwa jednostki organizacyjnej zamawiajacej)

zgodnie z zamowieniem z dnia ..., nastepujace pieczgeie:

Lp. Odcisk pieczgci Komoérka organizacyjna, w Uwagi **
ktorej dyspozycji bedzie
pozostawac pieczeé

Wydal: Przyjat:
(imie i nazwisko oraz stanowisko) (imi¢ i nazwisko oraz stzmowisko)
(data i podpis) (data i podpis)

* Egz. nr 1 otrzymuje jednostka zaopatrujaca, egz. nr 2 jednostka zamawiajaca.
** Adnotacja o zwrocie pieczeci, data dokonania zwrotu, podpis zwracajacego
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Zalacznik nr 3
" (nazwa jednostki organizacyjnej)
Egz.nr* ...
PROTOKOL PRZEKAZANIA PIECZECI Nr ......
Wodniu ..o przekazano do uzytkowania pieczed/pieczecie:

Odcisk pieczeci —

Funkcjonariusz, ktoremu przekazano piecze¢ do uzytkowania ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za szkode
powstalg w wyniku zawinionej utraty lub zniszczenia pieczeci, w pelnej wysokosci szkody, okreslonej w nocie
obciazeniowe] wystawionej przez Biuro Finansow na podstawie informacji z Biura Logistyki CBA.

Przekazal: Przyjal:
(imie i nazwisko oraz stanowisko) (imig i nazwisko oraz stanowisko)
............ (da[n]l)odpls) (dmmpodlm)
Wdniu ..o dokonano zwrotu pieczegei:
Przekazal: Przyjal
" (imie i nazwisko oraz stanowisko) (imig i nazwisko oraz stanowisko)
............ (data]podpls) (datalpodp]s)

* Egz. nr 1 otrzymuje funkcjonariusz, egz. nr 2 jednostka organizacyjna zamawiajaca. egz. nr 3 jednostka zaopatrujaca
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Zalacznik nr 4
......................... sdnia o
(miejscowosc)
" (nazwa jednostki organizacyine)
*
Egz. nr* ...
PROTOKOL
Zniszczenia pieczecinr..... ..
Komisja w skladzie:
PrzewodniCZacy: ....oooiii
(imie 1 nazwisko oraz stanowisko)
Czlonkowie: 1.
(imie i nazwisko oraz stanowisko)
2 e
(imie i nazwisko oraz stanowisko)
dokonala w dniu ..., zniszezenia pieczeci wymienionych w wykazie:
Lp. Odcisk pieczeci lub stempla Opis Uwagi
Odzyskane z pieczeci obudowy wraz z mechanizmem wewngtrznym pieczeei w ilosei .........
SZL PIZEKAZANO A0 ..ot
Pozostale znieksztalcone 1 zniszczone w ilosei ......... szt. zlikwidowano.

Podpisy czlonkéw Komisji:

* Egz. nr | otrzymuje jednostka organizacyjna. w ktérej przeprowadzono likwidacje pieczeci. egz. nr 2 jednostka zaopatrujaca
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(nazwa jednostkl zaopatmujgcef)

Rozpoczetor dmia
Zakoficzono: dnia .o

KSIAZKA

ewidencji pieczeci

Zalacznik nr 5

Cdeisk pieczeci

Data i or protokolu wydania

Datz inr protokoln miszczenia pieczeci

Uhwagi

Nr strony



Dziennik Urzedowy Centralnego Biura Antykorupcyjnego -12- Poz. 33

Zalacznik nr 6

........................................ ,dnia e,
(pieczed jednostki organizacyjnej) (miejscowosc)
ZATWIERDZAM
(podpis kierownika jednostki organizacyjnej) oz nr* ...

PROTOKOL
inwentaryzacji pieczeci znajdujacych si¢ na stanie

Komisja w skladzie:
Przewodniczacy: ..o
(imie i nazwisko oraz stanowisko)

Czlonkowie: 1.

(imie 1 nazwisko oraz stanowisko)

8]

(imie i nazwisko oraz stanowisko)

Dokonala w dniu .......oooeoeviiiiiiiie inwentaryzacji pieczeci wymienionych w wykazie:

Nazwa komorki organizacyjnej, imig 1
Odcisk pieczeci nazwisko oraz stanowisko uzytkownika
pieczeci

Lp.

Komisja stwierdzila, ze stan ewidencyjny jest zgodny/mie jest zgodny** ze stanem
faktycznym.

* Egz. nr | otrzymuje jednostka przeprowadzajaca inwentaryzacje egz. nr 2 jednostka zaopatrujaca
*#* niepotrzebne skresli¢
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