Zatgcznik do Zarzadzenia nr 4/2019
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Zasady zamawiania, wydawania, kasacji i ewidencjonowania pieczeci oraz stempli
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroclawiu

Definicje
§1
1. llekro¢ w dalszej czg$ci Zasad bgdzie mowa o:

1) Uczelni —nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

2) Pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroclawiu;

3) Zasady — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady zamawiania, wydawania, kasacji
i ewidencjonowania pieczeci oraz stempli w Uniwersytecie Ekonomicznym we
Wroctawiu;

4) Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

5) Kierownikach Pionéw - zgodnie z Regulaminem organizacyjnym nalezy przez
to rozumie¢ Rektora, prorektorow, Kanclerza, Kwestora i dziekanow;

6) Jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
lub komorke organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym,;

7) Pieczeci - nalezy przez to rozumiec pieczecie urzedowe

8) Pieczatce — nalezy przez to rozumie¢ stempel lub pieczatke stuzbowa

9) DZT - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zaopatrzenia i Transportu.

2. Niniejsze zasady nie majg zastosowania do pieczatek bedacych w uzyciu dziatajacych

w Uczelni zwiazkéw zawodowych, organizacji studenckich, fundacji, stowarzyszen oraz

Samorzadu Studentdéw i Samorzadu Doktorantow.

Rodzaje pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych stosowanych w Uczelni
§2
W Uczelni stosuje si¢ nastepujace rodzaje pieczeci urzgdowych i pieczatek stuzbowych:
1) pieczecie urzgdowe;
2) pieczatki shuzbowe;
3) pieczatki pomocnicze.

Pieczecie urzedowe
§3

1. Pieczgcig urzgdowa (zwang dalej pieczgcig) wykonang przez Mennicg Polska jest okragla
piecze¢ metalowa, zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla godia
Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu”,
uzywana do tloczenia w papierze lub tuszu oraz opatrzona dodatkowo — w przypadku
pieczeci tego samego rodzaju i tej samej treSci — NUMerem rozpoznawczym.

2. Odcisk pieczgcei umieszczany jest na dokumentach, ktore zgodnie z odrebnymi przepisami
wymagaja tego dla swej waznosci, a w szczego6lnosci na:
1) dyplomach: doktorskich, habilitacyjnych, doktora honoris causa;
2) dyplomach ukonczenia studiow i suplementach do dyplomow;



3) $wiadectwach ukonczenia studiow podyplomowych;

4) legitymacjach (studenckich, doktoranckich);

5) stwierdzeniach dokonania nostryfikacji;

6) odpisach i wyciggach dokumentacji przebiegu studiow;

7) dokumentach bankowych.

W Uczelni uzywane sg nastepujace rodzaje pieczeci:

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.

Do posiadania i uzywania pieczeci w Uczelni wyznaczone sa przez Rektora nastepujace
jednostki organizacyjne:

1) Dziekanaty;

2) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;

3) Dziat Kadr - mokre do tuszu o $rednicy 20 mm,;

4) Dziat Finansowy - mokre do tuszu o $rednicy 20 mm.

Do pieczgci uzywa si¢ tuszu w kolorze niebieskim i czerwonym.

Pieczatki stuzbowe
§4

Pieczatkami stuzbowymi (zwanymi dalej pieczatkami) sg pieczatki:

1) adresowe (nagldowkowe Uczelni), zawierajace nazwe Uczelni, adres stanowigcy jej
siedzibg, a w razie potrzeby jeszcze nr NIP, (zatgcznik nr 1 wzoér nr 1);

2) nagléwkowe jednostek organizacyjnych Uczelni zawierajace: nazwe Uczelni i nazwe
jednostki organizacyjnej, adres stanowiagcy siedzibe jednostki, a w razie potrzeby
jeszcze telefon kontaktowy (zalacznik nr, 1 wzor nr 2);

3) imienne zawierajace kolejno: okreslenie stanowiska stuzbowego/nazwa petnione;j
funkcji,  nazwe  jednostki organizacyjnej, opcjonalnie  tytul/stopien
naukowy/zawodowy (skrot), imi¢ 1 nazwisko pracownika (zalacznik nr 1, wzér nr 3);

4) specjalne imienne zawierajace kolejno: przedrostek wz., z up., okreslenie stanowiska
stuzbowego/nazwa petnionej funkcji, nazwe jednostki organizacyjnej, imi¢ i nazwisko
pracownika, opcjonalnie tytul/stopien naukowy/zawodowy (skrot) (zalacznik nr 1,
wzor nr 4).

Wszystkie pieczatki adresowe (nagldéwkowe Uczelni) oraz nagtowkowe jednostek

organizacyjnych Uczelni na poczatku swojej treSci musza zawiera¢ stowa: ,,Uniwersytet

Ekonomiczny we Wroctawiu”.

Pieczatki adresowe (nagldowkowe Uczelni) i nagléwkowe jednostek organizacyjnych

Uczelni jednego wzoru i tre$ci powinny by¢ ponumerowane w celu identyfikacji ich

uzytkownika.

Numery identyfikacyjne nadaje Biuro Prawne.

W tresci pieczatki nalezy stosowac kolejnos¢ informacji, zgodng z zasadg hierarchicznosci

struktury organizacyjnej wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1.

W tresci pieczatek niedozwolone jest stosowanie skrotow nazw wiasnych jednostek

organizacyjnych.

W tresci pieczatek imiennych nie nalezy taczy¢ funkcji.
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Ogolne zasady stosowania pieczatek stosowanych przez osoby dziatajace z upowaznienia

lub dzialajace w zastepstwie okresla § 25 Regulaminu organizacyjnego.

Do posiadania i uzywania pieczatek w Uczelni uprawnione sa wszystkie jednostki

organizacyjne.

Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych sa:

1) Kierownicy Pionow;

2) prodziekani;

3) zastepcy Kanclerza i Kwestora;

4) kierownicy jednostek organizacyjnych i ich zastepcy;

5) pelmomocnicy Rektora wskazani w zatgczniku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego,
o ktérym mowa w § 1 pkt.4);

6) w uzasadnionych przypadkach inni pracownicy Uczelni.

Do pieczatek uzywa si¢ tuszu w kolorze niebieskim

Pieczatki pomocnicze
§5

Pieczatki pomocnicze niezbedne s3 do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych (np. datowniki, numeratory), czy zastapienia wpisywania
czgsto uzywanych powtarzajacych si¢ tekstow (np. sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym).
Biblioteki maja prawo do postugiwania si¢ pieczatka okragla zawierajaca w tresci petng
nazwe Uczelni oraz stowa ,,Biblioteka Gtéwna” lub ,,Biblioteka”.
Dopuszcza si¢ uzytkowanie pieczatki pomocniczej ,,Potwierdzam zgodno$¢ z
oryginatem”:
1) w wersji podstawowej - ,,Potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”;

2) W wersji rozszerzonej — zawierajacej kolejno nazwe Uczelni, nazwe jednostki
organizacyjnej wraz z dopiskiem za zgodno$¢ z oryginatem, wzor zatgcznik nr 1.
Pieczatka pomocniczg ,,Potwierdzam zgodno$¢ z oryginalem” nalezy postugiwacé sig

zgodnie z zasadami opisanymi w § 27 Regulaminu organizacyjnego.

Pieczatki pomocnicze nie s3 objete centralnym rejestrem, wyjatek stanowi pieczatka
pomocnicza ,,Potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem” w wersji rozszerzone;j.

Pieczatki pomocnicze zamawiane sg w zaleznosci od potrzeb poszczegdlnych jednostek.
Do pieczatek pomocniczych uzywa si¢ tusz koloru niebieskiego lub czarnego.

Zamawianie pieczeci i pieczatek imiennych

§6
Zamoéwienie na pieczgcie jednostki organizacyjne sktada si¢ w DZT na druku zamowienia
(zalacznik 3A).
Pracownik zobowiazany jest przed ztozeniem zaméwienia na pieczecie urzgdowe w DZT
do potwierdzenia zasadno$ci zamowienia w Biurze Prawnym i uzyskania zgody Rektora.
Zamoéwienie za poSrednictwem DZT jest przekazywane do Mennicy Polskiej za
posrednictwem Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (zgodnie z § 17 i §19
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci
urzedowych).
Zamoéwienia na pieczatki sktada si¢ w DZT.
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Nie dopuszcza si¢ zamawiania pieczeci i pieczatek samodzielnie przez jednostki
organizacyjne. W przypadku samodzielnego zaméwienia pieczatek, koszty nie beda
ZWracane.
Zamoéwienie na pieczatki jednostki organizacyjne zglaszaja na druku zamowienia
(zatacznik nr 3B) na adres mailowy: pieczatki@ue.wroc.pl wraz z projektem pieczatki
zawierajacym wszystkie dane wedhlug ustalonych wzoréw z zalacznika nr 1.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zgodnos¢ tre§ci merytorycznej pieczatki
ze stanem faktycznym i prawnym.
Pracownik zobowigzany jest przed ztozeniem zamoéwienia W DZT do potwierdzenia tresci
pieczatki:
1) w przypadku pieczatek adresowych (nagldowkowych Uczelni) i naglowkowych
jednostek organizacyjnych: w Biurze Prawnym, ktore potwierdza zgodno$¢ danych
z obowigzujagcym schematem organizacyjnym Uczelni i Regulaminem
organizacyjnym, jednoczes$nie weryfikujac tres¢ pieczatki pod wzgledem zgodnosci
projektu pieczatki z obowigzujacymi wzorami pieczatek oraz nadaje kolejnej pieczatce
o tej samej tresci numer identyfikacyjny;
2) w przypadku pieczatek imiennych:
a) w Biurze Prawnym, ktore potwierdza zgodnos¢ danych z obowigzujacym
schematem organizacyjnym Uczelni i Regulaminem organizacyjnym;
oraz
b) w Centrum Obstugi Spraw Personalnych, ktore potwierdza zgodno$¢ danych
ze stanowiskiem stuzbowym pracownika oraz jego tytutem i stopniem naukowym
lub zawodowym,
Tres¢ dotyczaca nazwy jednostek organizacyjnych, powinna by¢ zgodna z nazwa
okreslong w Statucie Uczelni lub Regulaminie organizacyjnym, a tre$¢ napisu dotyczacego
nazwy stanowiska lub petnionej funkcji zgodna z umowa o prace lub dokumentem
powolujacym pracownika do petnienia odpowiednich funkcji.
Wszystkie pieczecie i pieczatki, poza pomocniczymi i nagtdwkowymi Uczelni, wykonuje
sie¢ w 1 egzemplarzu. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wykonana wigksza liczba
pieczeci lub pieczatek o tej samej tresci, pod warunkiem umieszczenia na nich kolejnych
numerow identyfikacyjnych.
W przypadku utraty lub likwidacji pieczeci lub pieczatki, kolejnej pieczeci lub pieczatce
tego samego rodzaju 1 tresci, nadaje si¢ kolejny numer identyfikacyjny.
Zgode na zamoéOwienie wydaje kierownik jednostki organizacyjnej wg podleglosci
stuzbowej pracownika.

Odbior pieczeci i pieczatek
§7

Do odbioru zaméwionych pieczatek i pieczeci uprawnieni sg pracownicy zgodnie z wnioskiem
o zamowienie lub pracownicy podlegli jednostce organizacyjnej skladajacej wniosek.
Upowaznieni do odbioru pracownicy, po sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem, potwierdzaja
odbior pieczgci 1 pieczatki w centralnych rejestrach pieczeci lub pieczatek.

1.

Ewidencja pieczeci i pieczatek
§8
Ewidencje wszystkich pieczatek i pieczeci prowadzi DZT Centralnych Rejestrach pieczeci
i pieczatek. Wzor rejestrow okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.
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Pieczatki pomocnicze nie podlegajg ewidencji za wyjatkiem pieczatek pomocniczych
wskazanych w § 5 pkt 5 oraz opisanych w § 5 pkt 3.

Odpowiedzialnosé¢
§9

Nadzér nad wlasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem pieczeci
i pieczatek sprawuja kierownicy jednostek organizacyjnych.
Nie wolno uzywac pieczeci i pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach innych
niz shuzbowe, w tym szczeg6lnie zabronione jest:
1) odciskanie pieczeci oraz pieczatek na niepodpisanych dokumentach (in blanco),
2) wypozyczanie pieczeci i pieczatek,
3) samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek.
Uzycie pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem lub przez osobe nieupowazniong stanowi
naruszenie porzadku pracy 1 skutkowa¢ moze odpowiedzialno$cia dyscyplinarng
pracownika.
Pieczecie urzedowe 1 pieczatki stuzbowe nalezy przechowywacé w (szafie, biurku, kasetce
z kluczem) lub w innych miejscach uniemozliwiajacych dostep dla o0sob
nieupowaznionych.
W przypadku zmiany nazwy jednostki organizacyjnej wszystkie pieczatki zawierajace
nieaktualng nazwe tracg wazno$¢. Takie pieczatki nalezy niezwlocznie zda¢ w DZT w celu
ich likwidacji.
Pracownik po zmianie stanowiska/funkcji lub przy zdawaniu stanowiska pracy po ustaniu
stosunku pracy zobowigzany jest zda¢ uzytkowane pieczgcie i pieczatki w DZT.

Utrata pieczeci i pieczatek
§10

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki (za wyjatkiem pieczatek
pomocniczych), osoba za nig odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwtocznie powiadomic
o tym fakcie (w formie pisemnej lub mailowej, z podaniem okolicznosci zdarzenia)
bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej niezwlocznie przekazuje
informacj¢ o utracie piecze¢ci lub pieczatki do Biura Prawnego, ktore decyduje
o koniecznosci podjecia dalszych dziatan.
W przypadku utraty pieczeci urzgdowej Kanclerz, za posrednictwem Biura Prawnego,
niezwlocznie informuje o zdarzeniu wlasciwe organy (policja lub prokuratura,
Ministerstwo nadzorujace Uczelnig, Mennic¢ Polska, podajac numer, wielko$¢ i typ
utraconej pieczeci).
Fakt utraty pieczatki lub pieczeci odnotowuje si¢ w odpowiednich rejestrach.
Za pieczatki zagubione lub zniszczone z winy pracownika obcigza si¢ go warto$cig
wykonania nowej pieczatki.

Likwidacja pieczeci i pieczatek
§11
Pieczgcie 1 pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji,
uszkodzenia, zmiany nazwy jednostki organizacyjnej wzglednie likwidacji jednostek
organizacyjnej, nalezy przekaza¢ niezwlocznie odpowiednio do DZT z wnioskiem o ich



likwidacje (zalacznik nr 4 — Wniosek o likwidacj¢ pieczatki stluzbowej / pieczeci
urzedowej) zatwierdzonym przez Biuro Prawne.

2. Pracownik DZT prowadzacy centralny rejestr pieczgci sporzadza protokédt przekazania
pieczgei do likwidacji 1 przesyta go wraz z pieczgcia, za posrednictwem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, do Mennicy Polskiej (zatagcznik nr 5 — Protokot przekazania
pieczgci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji).

3. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczg¢ei z Mennicy Polskiej, wykresla si¢
pieczel z rejestru pieczeci.

4. Pracownicy DZT odpowiedzialni sg za przechowywanie i zabezpieczenie zwroconych
pieczeci 1 pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.

5. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace
ich identyfikacj¢ i dalsze uzycie.

6. Fakt likwidacji pieczatki stuzbowej zostaje odnotowany przez pracownika DZT
w odpowiednich rejestrach.

Postanowienia koncowe
§12
1. Procedura obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Kanclerz, ktory
jednoczesnie sprawuje og6lny nadzoér nad wdrozeniem 1 przestrzeganiem zasad oraz
procedur okreslonych w niniejszych zasadach.

Zalaczniki:
1. Wzory pieczatek.
2. Wzor rejestru pieczeci urzedowych 1 pieczatek stuzbowych uzywanych na
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.
3. Druki:
a) Druk zamoéwienia pieczeci urzgdowych uzywanych w  Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroclawiu.
b) Druk zamowienia pieczatek shuzbowych uzywanych w  Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroclawiu.
4. Druk wniosku o likwidacj¢ pieczatki stuzbowej / pieczgci urzedowe;.
Protokot przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji.
6. Protokot z inwentaryzacji pieczgci 1 pieczatek

o



