TEMAT: PIECZATKI, STEMPLE, DATOWNIKI

1. Jakie dane powinny by¢ na pieczatce?

Pieczagtka petni przede wszystkim funkcje informacyjng, wiec powinna
zawieraC wszystkie niezbedne dane, ktére umozliwiajg identyfikacje
przedsiebiorstwa. Na pieczatce jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej powinna znalez¢ sie nazwa firmy, adres oraz NIP. W
przypadku spoétek, poza powyzszymi danymi, podawany jest rowniez kapitat
zaktadowy i numer KRS.

Czasami na pieczeciach firmowych widniejg takze dodatkowe informacije,
takie jak: numer telefonu i faksu, adres strony internetowej, adres e-mail
oraz numer REGON. Na pieczgtkach dla pracownikdéw zazwyczaj podajemy
imie i nazwisko oraz nazwe zajmowanego stanowiska.

2. BUDOWA PIECZATKI
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3. Rodzaje pieczatek:
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W srednich i duzych firmach bardzo przydatne sg tez inne formy pieczatek —
datowniki i numeratory.

Czesto w pracy biurowej oraz w urzedach i przedsiebiorstwach wykorzystywane
sg takze pieczatki z hastem np. ,zgodno$¢ z oryginatem”, ,zaptacono”, ,kopia”,

wptyneto” czy ,pilne”. Pomagajg w sprawny sposob oznaczy¢ dokument czy
wystawi¢ potwierdzenie. Oto przyktady:

KOPIA

Kierownik

Pieczatka z hastem

Jan Kowalski

Pieczatka imienna

KODA POLSKA Sp. z o. o.
ul. Grunwaldzka 122
05-123 Warszawa
NIP: 123 12 12 123

Pieczatka firmowa

GABINET DERMATOLOGICZNY

dr. hab. n. med. Hanna Kowalska
02-123 Warszawa, ul. Dzikowa 1 m. 2
REGON 012295521, NIP 123-456-11-99
PRZYJECIA
02-212 Warszawa, ul. Karpowicza 27 m. 21
tel. (22) 666 21 32

Pieczatka lekarska

PAMIETAJ!!!!
PIECZATKA POWINNA BYC PRZYBITA

CZYTALENIE | W ODPOWIEDNIM MIEJSCU.

OPRACOWANIE: Anita Zachara-Kusek



