Instrukcja post¢powania z piecz¢ciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi

w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie

l. RODZAJE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK SLUZBOWYCH
STOSOWANYCH NA UCZELNI

W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie, zwanej dalej Uczelnig lub PWSZ
w Glogowie, stosuje si¢ nastgpujace rodzaje pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych:

a) pieczecie urzedowe,
b) pieczatki stuzbowe,

C) pieczatki pomocnicze.

§1.

Pieczecie urzedowe

1.  Pieczecig urzedowa (zwang dalej pieczecig) Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
w Glogowie jest metalowa piecze¢ okragta wykonana przez Mennice Polska S.A.,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku w dwoch wersach napis ,,Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie”,
umieszczane na dokumentach, ktore zgodnie z odrebnymi przepisami wymagaja tego dla
swej waznosci, a w szczegolnosci na:

- dyplomach ukonczenia studiéw i suplementach do dyplomow,
- $wiadectwach ukonczenia studiow podyplomowych,

- odpisach 1 wyciagach dokumentacji przebiegu studiow,

- pismach uwierzytelniajacych podpisy i1 odpisy dokumentow,

- decyzjach administracyjnych,

- uchwatach Senatu,

- zarzadzeniach Rektora.

2. W PWSZ w Glogowie uzywane s3 nastepujace rodzaje pieczeci urzedowych:

a) suche do tloczenia w papierze o Srednicy 36 mm,
b) suche do tloczenia w papierze o srednicy 20 mm,
€) mokre do tuszu o $rednicy 36 mm,
d) mokre do tuszu o $rednicy 20 mm.

3. Do posiadania i uzywania pieczeci na Uczelni uprawnieni sg pracownicy Biura Rektora,
Dziekanatu, Sekcji organizacji nauczania.

4. Do pieczeci uzywa si¢ tuszu w kolorze czerwonym.

§2.

Pieczatki shuzbowe

1. Do posiadania i1 uzywania pieczatek na Uczelni uprawnione sg wszystkie jednostki
organizacyjne.

2. W PWSZ w Glogowie uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek stuzbowych, zwanych
dalej pieczatkami:
a) pieczatki adresowe,
b) pieczatki nagtowkowe,
C) pieczatki stanowiskowe,



10.

d) pieczatki imienne.

Pieczatki adresowe PWSZ w Glogowie (ogdlne nagtowkowe Uczelni), zawierajg
kolejno: nazwe ,Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie” (w dwoch
wersach), adres, kod pocztowy, nr NIP, nr REGON.

Pieczatki naglowkowe jednostek organizacyjnych zawieraja kolejno: nazwe ,,Panstwowa
Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie” (w dwoch wersach), pelng nazwe jednostki
organizacyjnej, adres, kod pocztowy, a w razie potrzeby takze nr NIP, nr REGON.
Kolejnos¢ informacji stosuje si¢ zgodnie =z zasadg hierarchicznosci struktury
organizacyjnej.

Do pieczatek adresowych i1 nagldéwkowych uzywa si¢ tuszu lub wkiadu do pieczatek
z tuszem w kolorze czerwonym.

Pieczatki stanowiskowe dotycza pracownikow Uczelni i dzielg si¢ na:

a) uproszczone — zawierajg kolejno: okreslenie stanowiska stuzbowego, tytul/stopien
naukowy/zawodowy (skrot), imi¢ i nazwisko pracownika,

b) rozbudowane — zawierajg kolejno: okreslenie stanowiska stuzbowego, nazwe
Uczelni, tytul/stopien naukowy/zawodowy (skrét), imi¢ 1 nazwisko pracownika.

Uprawnionymi do korzystania z pieczatek stanowiskowych sa:
a) Rektor,
b) Prorektor,
c) Dyrektorzy Instytutow,
d) Kwestor,
e) kierownicy jednostek organizacyjnych,

f) pozostali pracownicy, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
pieczatki imienne sa konieczne do realizacji zadan okre$lonych w zakresie ich
obowiazkow.

Biblioteka ma prawo do postugiwania si¢ pieczatka okragla zawierajaca w tresci petng
nazwe Uczelni oraz stowo ,,Biblioteka”.

Do pieczatek stuzbowych stanowiskowych i imiennych uzywa si¢ tuszu lub wktadu do
pieczatek z tuszem w kolorze czerwonym oraz niebieskim - zarezerwowanym wylacznie
dla pieczatki Rektora.

Do pieczatek stanowiskowych zmniejszonych stuzacych do oznaczania dyplomow uzywa
si¢ tuszu lub wktadu do pieczatek z tuszem w kolorze czarnym.

§3.

Pieczatki pomocnicze

Pieczatki pomocnicze przeznaczone sa do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych (np. datowniki), czy =zastgpienia wpisywania czesto
uzywanych powtarzajacych si¢ tekstow (np. za zgodnos¢ z oryginatem, rejestry faktur, za
potwierdzeniem odbioru itp.).

Do pieczatek pomocniczych stosuje si¢ tusz lub wktad do pieczatek z tuszem koloru
czarnego, niebieskiego lub czerwonego.



ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK SLUZBOWYCH
§4.

ZamoOwienia na wykonanie pieczeci urzedowych sklada sie w Dziale Gospodarczo-
Technicznym, ktéry skilada je w Mennicy Polskiej za posrednictwem Ministerstwa
nadzorujacego PWSZ w Glogowie , w trybie okreslonym w §17 i §19 Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczeci urzedowych.

Zamoéwienia na wykonanie pieczatek stuzbowych sktada si¢ w Dziale Gospodarczo-
Technicznym.

Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci wraz z tre§cig pieczeci nalezy zlozyé droga
mailowg Pracownikowi Dziatu Gospodarczo-Technicznego.

Zapotrzebowanie o ktorym mowa w pkt 3 jest przenoszone na odpowiedni formularz
i przekazane do zatwierdzenia Kierownikowi Dzialu Gospodarczo-Technicznego,
Kwestorowi i Rektorowi.

Tre$¢ dotyczaca nazwy jednostki organizacyjnej powinna by¢ zgodna z nazwa okre$long
w statucie lub regulaminie organizacyjnym Uczelni, a tre$¢ napisu dotyczacego nazwy
stanowiska lub pelnionej funkcji zgodna z umowa o prace lub dokumentem powotujacym
pracownika do petnienia odpowiednich funkcji.

Po zatwierdzeniu zapotrzebowania przez osoby wymienione w pkt. 4 pracownik Dziatu
Gospodarczo-Technicznego realizuje zamowienie.

Nie dopuszcza si¢ zamawiania pieczeci 1 pieczatek samodzielnie przez jednostki
organizacyjne Uczelni.

11l.  EWIDENCJA PIECZECI I PIECZATEK
§5.

Wprowadza si¢ ,,Rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie” zwany dalej ,,Rejestrem”, w ktorym dokonuje
si¢ rejestracji pieczgci wykonanych zgodnie z zapotrzebowaniem, o ktorym mowa w §4
pkt. 3. Wzor ,,Rejestru” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Wykonane pieczgcie urzedowe i pieczatki wydaje sie¢ za pokwitowaniem w rejestrze,
0 ktorym mowa w pkt. 1, upowaznionemu do odbioru pracownikowi.

Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania pieczgci lub pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem, a takze do ich ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w §6 pkt. 5.

Rejestr, o ktorym mowa w pkt. 1, jest prowadzony i przechowywany w Dziale
Gospodarczo-Technicznym w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowe;j.

Rejestr prowadzi si¢ w sposob rzetelny, prawidlowy 1 aktualny.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZECIE I PIECZATKI
§6.

Nadzoér nad wlasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem 1 zabezpieczeniem pieczeci
I pieczatek w jednostkach organizacyjnych sprawuja kierownicy jednostek.

Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby przez nich wyznaczone.

Nie jest dozwolone uzywanie pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach
innych niz stuzbowe, w tym szczegolnie zabronione jest:



a) odciskanie pieczeci oraz pieczatek na niepodpisanych dokumentach (in blanco),
b) wypozyczanie pieczeci i pieczatek,
c) samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treéci pieczatek.

Uzycie pieczatek niezgodne z przeznaczeniem lub przez osob¢ nieupowazniong stanowi
naruszenie porzadku pracy i1 skutkowa¢ moze odpowiedzialnosciag dyscyplinarng
pracownika.

Pieczgcie urzedowe 1 pieczatki stuzbowe przechowuje si¢ w szafach, kasetkach
z zamknigciem lub w innych miejscach w sposob gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZz nieuprawnionym uzyciem, a takze
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

W trakcie pracy pieczecie 1 pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu dostepnym tylko
dla upowaznionych pracownikow.

Pracownik, po zmianie stanowiska lub funkcji/ustaniu petnienia funkcji, ustaniu stosunku
pracy, zobowigzany jest zda¢ uzytkowane pieczecie oraz pieczatki w Dziale
Gospodarczo-Technicznym.

§7.

O przypadkach kradziezy lub zagubienia nalezy niezwtocznie zawiadomié¢ pracownika
Dzialu Gospodarczo-Technicznego z podaniem okoliczno$ci utraty pieczeci oraz
wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do ich utraty.

W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegdlnie waznym znaczeniu
pracownik Dziatu Gospodarczo-Technicznego zglasza ten fakt na Policj¢ oraz oglasza
w prasie lokalnej.

Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1 i 2 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

V. LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK
§8.

Pieczgcie 1 pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji,
uszkodzenia, wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekazac
niezwlocznie do Dzialu Gospodarczo-Technicznego.

Pieczgcie, o ktorych mowa w pkt. 1 przekazuje si¢ w zamknigtej kopercie wraz
Z wykazem odciskow pieczeci przeznaczonych do likwidacji.

Fakt przekazania (zwrotu) pieczg¢ci odnotowuje si¢ w ,,Rejestrze”, o ktérym mowa w §5
pkt. 1.

§0.

Likwidacja pieczeci urzedowych

Pracownik prowadzacy ,,Rejestr” sporzadza protokét przekazania pieczeci do likwidacji
| przesyla go wraz z pieczgcia, za posrednictwem Ministerstwa nadzorujgcego PWSZ
w Glogowie, do Mennicy Panstwowej (zatacznik nr 2 — Protokdt przekazania pieczeci
urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji).

Po otrzymaniu z Mennicy Panstwowej odpisu protokotu zniszczenia pieczeci, pieczec
wykresla si¢ z ewidenc;ji.




§10.
Likwidacja pieczatek
Pracownik Dziatu Gospodarczo-Technicznego jest odpowiedzialny za przechowywanie
| zabezpieczenie zwroconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do
likwidacji.
Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach - w razie zaistnienia pilnej potrzeby,
likwidacji pieczgci mozna dokona¢ doraznie, w innym terminie niz wymieniony w pkt. 2.

Cztonkéw Komisji powotuje Kierownik Dziatu Gospodarczo-Technicznego Panstwowe;j
Wyzszej Szkoty Zawodowej we Glogowie.

Pracownik Dziatu Gospodarczo-Technicznego przygotowujac pieczgcie do likwidacji
sporzadza ,,Wykaz nieaktualnych pieczgci przekazanych do zniszczenia” wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 3 niniejszej instrukcji, stanowigcym zatgcznik do protokotu
likwidacji pieczatek.

Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje¢ i dalsze uzytkowanie.

Z czynnosci likwidacji pieczatek, o ktorych mowa w pkt. 2 i 3, sporzadza si¢ protokot
(zatacznik nr 4 — Protokot likwidacji pieczatek).

Fakt likwidacji pieczgci urzedowej i pieczatki stuzbowej zostaje odnotowany przez Dziat
Gospodarczo-techniczny w odpowiednich rejestrach.

VI.  POSTANOWIENIA KONCOWE
Instrukcja obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.

W sprawach nieregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Kierownik
Dzialo Gospodarczo-Technicznego, ktory jednoczesnie sprawuje ogédlny nadzor nad
wdrozeniem 1 przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w instrukcji.

Zalaczniki:

el NS

Rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych uzywanych w PWSZ w Glogowie.
Protokot przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji.
Wykaz nieaktualnych pieczeci przekazanych do zniszczenia.

Protokot likwidacji pieczatek.



REJESTR PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK SLZBOWYCH

Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Rektora nr 16/2021
z dnia 18 marca 2021 r.

UZYWANYCH W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ W GEOGOWIE

Lp.

Tres¢ pieczeci urzedowej/pieczatki shuzbowej

Odbior

Zwrot

Zniszczenie

data

podpis

data

podpis

Data protokolu




Zatgcznik nr 2
do Zarzqdzenia Rektora nr 16/2021
z dnia 18 marca 2021 r.

Protokol przekazania pieczeci urzedowych do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Rektor Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gtogowie zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z 7 grudnia 1955 roku w sprawie
tablic 1 pieczeci urzedowych (Dz.U. z 1955, nr 47, poz.316 ze zm.) przekazuje do likwidacji pieczecie urzgdowe:

s . Nazwa . Srednica . L .
Lp. Tre$¢ pieczeci pieczeci Przeznaczenie Numer otokéw (mm) losé Odcisk pieczeci
PANSTWOWA WYZSZA ieczecz | (np.dotuszu, |
1. | SZKOLA ZAWODOWA | P¢*¢ ph ’ Nr rozp. (np. 36, lub 20)
W GLOGOWIE godtem sucha) )

(pieczatka i podpis Rektora)
Wykonano w 2 egz.
Egz. Nr1-ala
Egz. Nr 2 — Mennica Polska S.A.
Wykonat/a: ....................




Zatgcznik nr 3
do Zarzqdzenia Rektora nr 16/2021
z dnia 18 marca 2021 r.

WYKAZ NIEAKTUALNYCH, ZUZYTYCH I POZBAWIONYCH CECH UZYTKOWYCH PIECZATEK
SEUZBOWYCH PRZEKAZANYCH DO ZNISZCZENIA

Lp.

TRESC PIECZECI

ZAGUBIONO
(szt.)

ZNISZCZONO
(szt.)

UWAGI




Zatgcznik nr 4
do Zarzqdzenia Rektora nr 16/2021
z dnia 18 marca 2021

PROTOKOL Z LIKWIDACJI
PIECZATEK SLUZBOWYCHI UZYWANYCH W PANSTWOWEJ WYZSZE]
SZKOLE ZAWODOWEJ W GLOGOWIE

Wdniu ... Komisja w sktadzie:
L
TN
P

Dokonata likwidacji ........ szt. pieczeci. Likwidacja zostata dokonana poprzez

pocigcie w niszczarce.

Podpisy cztonkow komis;ji:
1. (Imig 1 nazwisko) .......coovviiiiiiiiiiiii e
2. (Imig 1nazwisko) ........ccooiiiiiiiiiiiiii,

3. (Imig 1 nazwisko) .........ccoeiiiiiiiiiiiiii .



