Zalacznik do zarzadzenia nr 147/2023 Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 31 pazdziernika 2023 roku

Procedura postepowania z piecz¢ciami urzedowymi i pieczatkami shuzbowymi
w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu

I. Rodzaje pieczeci urzedowych i stuzbowych stosowanych

na Uniwersytecie Przyrodniczym

§1

1. W Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu stosuje si¢ nastgpujgce rodzaje pieczeci
urzedowych 1 pieczatek stuzbowych:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki stuzbowe;
3) pieczatki pomocnicze.

2. Pieczecig urzedowsa jest metalowa pieczgé okragla wykonana przez Mennice Polska,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,,Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu”.

3. Kazdy egzemplarz pieczeci urzedowe] oznaczony jest dodatkowo — numerem
rozpoznawczym w przypadku pieczgci tego samego rodzaju i tej samej tresci
tzw. wtornikow.

4. Odcisk pieczgci umieszczany jest na dokumentach, ktore zgodnie z odrgbnymi przepisami,
wymagaja tego dla swej waznosci, a w szczegolnosci na:

1) dyplomach ukonczenia studiow i suplementach do dyploméw;
2) s$wiadectwach ukonczenia studiow podyplomowych;

3) stwierdzeniach dokonania nostryfikacji;

4) odpisach i wyciggach dokumentacji przebiegu studiow;

5) pismach uwierzytelniajgcych podpisy 1 odpisy dokumentow.

5. W Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu uzywane sa nastgpujace rodzaje pieczeci
urzedowych:

1) suche do ttoczenia w papierze o $rednicy 36 mm;
2) suche do tloczenia w papierze o srednicy 20 mm,;
3) mokre do tuszu o $rednicy 36 mm;
4) mokre do tuszu o $rednicy 20 mm.
6. Jednostkami uprawnionymi do uzywania pieczeci urzedowych sa:

1) dziekanaty;
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2) wydzialy;
3) Centrum Spraw Studenckich;
4) Szkota Doktorska;
5) Dzial Nauki;
6) Dziat Ewidencji Majatkowej;
7) inne jednostki podczas realizacji zadan okreslonych w przepisach.
. Do posiadania i uzywania pieczatek sluzbowych w uczelni uprawnione sg wszystkie
jednostki organizacyjne Uczelni.
. W Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu uzywane sg m. in. nastgpujgce pieczatki
stuzbowe:
1) pieczatki adresowe;
2) pieczatki nagtowkowe;
3) pieczatki stanowiskowe;
4) pieczatki imienne.
. Pieczatki pomocnicze niezbedne sa do uproszczenia pracy biurowe] poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, jak np. datowniki, numeratory, czy zastgpienia wpisywania

czesto uzywanych powtarzajacych si¢ tekstow np. za zgodno$¢ z oryginatem.
I1. Wykorzystanie pieczeci i pieczatek

§2

. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe do wykonania
obowiazkow stuzbowych okre§lonych w szczegdlnosci w regulaminie organizacyjnym,
wewnetrznych aktach prawnych 1 ich zakresach obowigzkoéw, zobowigzani sg do uzywania
pieczeci 1 pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem oraz do ich ochrony przed dostepem
0sOb nieupowaznionych.

. Zabrania si¢ odciskania pieczgci urzedowej 1 pieczatek stuzbowych na niepodpisanych
dokumentach (in blanco), za wyjatkiem sytuacji wskazanych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego.

. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prac¢ obowigzany jest rozliczy¢ si¢

z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci i pieczatek.
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II1. Ewidencja pieczeci i pieczgtek

§3

Centrum Zarzadzania Budynkami prowadzi ewidencje wszystkich pieczeci urzedowych,
pieczatek stuzbowych i pomocniczych.
Ewidencji podlegaja wszystkie pieczgcie urzgdowe, pieczatki stuzbowe i pomocnicze

uzywane w jednostkach organizacyjnych.
IV. Zamawianie pieczeci urzedowych
§4

. ZamoOwienie na pieczg¢cie urzedowe kierownik jednostki organizacyjnej sklada na
formularzu zamoéwienia obowigzujacym na stronie internetowej Mennicy Polskiej S.A

https://www.mennica.com.pl/produkty-na-zamowienie/pieczecie.

. ZamoOwienie:

1) powinno wskazywaé osobg upowazniong do odbioru wykonanej pieczgci;

2) powinno by¢ zaakceptowane przez Rektora i przekazane do Centrum Zarzadzania
Budynkami.

Pracownik Centrum Zarzadzania Budynkami wysyta zaméwienie do Mennicy Polskiej za

posrednictwem Ministerstwa nadzorujacego Uczelnig, w trybie okreslonym w § 171 § 19

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci

urzedowych.

V. Zamawianie pieczatek stuzbowych

§5

. Zamo6wienie na wykonanie pieczatek stuzbowych i pomocniczych kierownik jednostki
organizacyjnej sktada do Centrum Zarzgdzania Budynkami na druku zamdéwienia zgodnie
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1.

. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zgodno$¢ tresci merytorycznej pieczatki
ze stanem faktycznym i prawnym.

. Tre$§¢ dotyczaca nazwy jednostek organizacyjnych, powinna by¢ zgodna z nazwa
okreslong w Regulaminie organizacyjnym a tre$¢ napisu dotyczacego nazwy stanowiska
lub petionej funkcji zgodna z umowa o pracg lub dokumentem powotujacym pracownika

do petnienia odpowiedniej funkcji.
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§ 6

Nie dopuszcza si¢ zamawiania pieczeci urzedowych, pieczatek stuzbowych i1 pomocniczych

samodzielnie przez jednostki organizacyjne uczelni.
VI. Odbior pieczeci i pieczatek

§7

1. Centrum Zarzadzania Budynkami wydaje pieczgcie urzedowe i1 pieczatki stuzbowe
upowaznionym pracownikom jednostek organizacyjnych, ktore je zamowily,
za pokwitowaniem odbioru dokonywanym odpowiednio w rejestrze pieczeci i pieczatek.
Do odbioru pieczeci urzedowych uprawnieni sg pracownicy posiadajacy pisemne
upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki organizacyjnej wg wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 2.

2. Wydanie nowych pieczeci urzedowych 1 pieczatek zuzytych, uszkodzonych

lub nieaktualnych, nastepuje po zwrocie pieczgci i pieczatek dotychczas uzywanych.

VII. Przechowywanie pieczeci i pieczatek

§8

1. Pieczecie urzedowe i stuzbowe przechowuje si¢ w metalowych szafach, kasetkach
z zamkni¢ciem lub w innych miejscach uniemozliwiajacych dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

2. W czasie wykonywania pracy z wykorzystaniem pieczg¢ci urzedowych i pieczatek
stuzbowych, pieczgcie 1 pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu dostgpnym tylko
dla pracownika upowaznionego do ich uzywania. Po zakonczeniu pracy, pieczecie i
pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

3. Nadzor nad wilasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem przed
nieuprawnionym wykorzystaniem lub kradzieza pieczgci urzgdowych sprawuja kierownicy

jednostkach organizacyjnych.
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VIII. Utrata pieczeci i pieczatek

§9

. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci urzedowej osoba za nig

odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie kierownika
jednostki organizacyjne;j.

Kierownik jednostki, w ktorej utracono piecze¢ niezwlocznie zarzadza ustalenie
okoliczno$ci utraty 1 pisemnie przekazuje informacje o utracie pieczeci kanclerzowi, ktory
decyduje o koniecznosci podj¢cia dalszych dziatan.

W przypadku utraty pieczeci urzgdowej kanclerz, za posrednictwem Centrum Zarzadzania
Budynkami niezwlocznie informuje o zdarzeniu wlasciwe organy: Policj¢, Ministerstwo
nadzorujace uczelni¢, Mennice Polska, podajac numer, wielko$¢ 1 typ utraconej pieczeci.
Fakt utraty lub zniszczenia pieczgci odnotowuje sie¢ w odpowiednich rejestrach,
po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

Utracona lub zniszczona pieczg¢ urzedowa podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu

z Rejestru pieczegci urzedowych po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskie;.
IX. Likwidacja pieczeci urzedowych

§ 10

. Pieczecie urzedowe, ktore nie moga by¢é uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji,

uszkodzenia, likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekaza¢ niezwlocznie
do Centrum Zarzadzania Budynkami z wnioskiem o ich komisyjng likwidacje: wniosek
o likwidacje pieczgci urzgdowych (zatacznik nr 3).

Centrum Zarzadzania Budynkami przygotowuje i przesyta pismo przewodnie do Mennicy
Polskiej za posrednictwem Ministerstwa nadzorujgcego uczelni¢ celem likwidacji pieczect
urzedowej.

Po otrzymaniu z Mennicy Panstwowej odpisu protokotu zniszczenia pieczgci pracownik
Centrum Zarzadzania Budynkami dokonuje odpowiedniego wpisu w rejestrze pieczeci
1 pieczatek.

Pracownik Centrum  Zarzadzania  Budynkami odpowiedzialny  jest za
przechowywanie i zabezpieczenie zwrdconych pieczeci 1 pieczatek do momentu

przekazania ich do likwidacji.
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X. Likwidacja pieczatek stuzbowych
§ 11

Pieczecie stuzbowe, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji,
uszkodzenia, wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekazac
niezwlocznie do Centrum Zarzadzania Budynkami z wnioskiem o ich komisyjng
likwidacje: Wniosek o likwidacje pieczatek stuzbowych i pomocniczych (zatacznik nr 4).

. Zniszczenia pieczatek shluzbowych 1 pomocniczych dokonuje Sekcja Likwidacji
1 Odpadow.

. Pracownik Centrum Zarzadzania Budynkami po zniszczeniu pieczgci dokonuje

odpowiedniego wpisu w rejestrze pieczeci 1 pieczatek.



