Zatgcznik do zarzgdzenia nr 40/2026 Rektora PANS w Gfogowie z dn. 20 lipca 2026 r.

Instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie

I. RODZAJE PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK SLUZBOWYCH
STOSOWANYCH NA UCZELNI

W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie, zwanej dalej Uczelnig lub PANS
w Glogowie, stosuje sie nastepujgce rodzaje pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych:

1) pieczecie urzedowe;

2) pieczatki stuzbowe;

3) pieczatki pomocnicze.

§1

Pieczecie urzedowe
1. Pieczecig urzedowg (zwang dalej pieczecig) Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie jest metalowa piecze¢ okrggta wykonana przez Mennice Polskg S.A.,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
awotoku w dwoéch wersach napis ,Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych
w Glogowie”, umieszczane na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi przepisami
wymagajg tego dla swej waznosci, a w szczegolnosci na:
1) dyplomach ukonczenia studiéw i suplementach do dyplomoéw;
) Swiadectwach ukonczenia studiéw podyplomowych;
) odpisach i wyciggach dokumentacji przebiegu studiow;
) pismach uwierzytelniajgcych podpisy i odpisy dokumentéw;
5) decyzjach administracyjnych;
) uchwatach Rady Uczelni;
) uchwatach Senatu;
8) zarzagdzeniach Rektora.
2. W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie uzywane sg nastepujgce rodzaje
pieczeci urzedowych:
1) suche do ttoczenia w papierze o srednicy 36 mm,;
2) suche do ttoczenia w papierze o srednicy 20 mm;
3) mokre do tuszu o $rednicy 36 mm;
4) mokre do tuszu o Srednicy 20 mm.
3. Do posiadania i uzywania pieczeci na Uczelni uprawnieni sg pracownicy Biura Rektora,
Biura Obstugi Studenta, Biura Jakosci Nauczania.
4. Do pieczeci uzywa sie tuszu w kolorze czerwonym.

§2

Pieczatki stuzbowe
1. Do posiadania i uzywania pieczgtek na Uczelni uprawnione sg wszystkie jednostki
organizacyjne.
2. W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie uzywane sg nastepujgce rodzaje
pieczgtek stuzbowych, zwanych dalej pieczgtkami:
1) pieczatki adresowe;
2) pieczatki stanowiskowe imienne.
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Pieczatki adresowe PANS w Gtogowie (ogdlne nagtéwkowe Uczelni), zawierajg kolejno
nazwe ,Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Gtogowie”, adres, kod pocztowy, NIP,
nr REGON.

Do pieczatek adresowych uzywa sie tuszu lub wkiadu do pieczatek z tuszem w kolorze
czerwonym.

Pieczatki stanowiskowe dotyczgce pracownikéw Uczelni zawierajg kolejno okreslenie
stanowiska stuzbowego, nazwe lub skrét nazwy Uczelni, tytul/stopien naukowy/zawodowy
(skrot), imie i nazwisko pracownika.

Uprawnionymi do korzystania z pieczatek stanowiskowych sa:

1) Rektor;
2) Prorektor;
3) Kanclerz;

Dyrektorzy Instytutow;

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych;

pozostali pracownicy, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, pieczatki
imienne sg konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkdw.
Biblioteka ma prawo do postugiwania sie pieczatkg okragtg zawierajacg w tresci petng
nazwe Uczelni oraz stowo ,Biblioteka”.

Do pieczatek stuzbowych stanowiskowych i imiennych uzywa sie tuszu lub wktadu do
pieczatek z tuszem w kolorze czerwonym oraz niebieskim — zarezerwowanym wytgcznie
dla pieczatki Rektora.

Do pieczatek stanowiskowych zmniejszonych stuzgcych do oznaczania dyplomow uzywa
sie tuszu lub wkfadu do pieczatek z tuszem w kolorze czarnym.
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§3
Pieczatki pomocnicze

Pieczatki pomocnicze przeznaczone sg do uproszczenia pracy biurowej poszczegdélnych
jednostek organizacyjnych (np. datowniki), czy zastgpienia wpisywania czesto uzywanych
powtarzajgcych sie tekstow (np. za zgodnos¢ z oryginatem, rejestry faktur, za
potwierdzeniem odbioru itp.).

Do pieczatek pomocniczych stosuje sie tusz lub wktad do pieczatek z tuszem koloru
czarnego lub czerwonego.

Il. ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK SLUZBOWYCH
84

Zamowienia na wykonanie pieczeci urzedowych sktada sie w Biurze Zarzagdzania
Mieniem, ktéry sktada je w Mennicy Polskiej za posrednictwem Ministerstwa
nadzorujgcego PANS w Glogowie, w trybie okreslonym w §17 i §19 Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych.
Zamowienia na wykonanie pieczgtek stuzbowych sktada sie w Biurze Zarzgdzania
Mieniem,
Zamébwienie na wykonanie pieczeci wraz z trescig pieczeci nalezy ztozy¢ drogg mailowg
Pracownikowi Biura Zarzadzania Mieniem.
Zamoéwienie, o ktorym mowa w ust. 1 zatwierdzane jest w elektronicznym obiegu
dokumentéw.
Tres¢ dotyczgca nazwy jednostki organizacyjnej powinna by¢ zgodna z nazwa okreslong
w statucie lub regulaminie organizacyjnym Uczelni, a tres¢ napisu dotyczacego nazwy
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stanowiska lub petnionej funkcji zgodna z umowg o prace lub dokumentem powotujgcym
pracownika do petnienia odpowiednich funkgciji.

Po zatwierdzeniu wniosku zakupowego, w elektronicznym obiegu dokumentéw, pracownik
Biura Zarzadzania Mieniem realizuje zamowienie.

Nie dopuszcza sie zamawiania pieczeci i pieczagtek samodzielnie przez jednostki
organizacyjne Uczelni.

lll. EWIDENCJA PIECZECI | PIECZATEK
§5

Wprowadza sie ,Rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych w Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie” zwany dalej ,Rejestrem”, w ktérym dokonuje
sie rejestracji pieczeci wykonanych zgodnie z zapotrzebowaniem, o ktérym mowa
w §4 ust. 3. Wzér ,Rejestru” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

Wykonane pieczecie urzedowe i pieczatki wydaje sie za pokwitowaniem w rejestrze,
o ktéorym mowa w pkt. 1, upowaznionemu do odbioru pracownikowi.

Pracownik zobowigzuje sie do uzywania pieczeci lub pieczgtek zgodnie z ich
przeznaczeniem, a takze do ich ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w §6 ust. 5.
Rejestr, o ktérym mowa w pkt. 1, jest prowadzony i przechowywany w Biurze Zarzgdzania
Mieniem w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie.

Rejestr prowadzi sie w sposob rzetelny, prawidtowy i aktualny.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZECIE | PIECZATKI
§6

Nadzoér nad wilasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem pieczeci
i pieczatek w jednostkach organizacyjnych sprawujg dyrektorzy jednostek.
Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby przez nich wyznaczone.
Nie jest dozwolone uzywanie pieczgtek niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach innych
niz stuzbowe, w tym szczegdlnie zabronione jest:

1) odciskanie pieczeci oraz pieczgtek na niepodpisanych dokumentach

(in blanco);

2) wypozyczanie pieczeci i pieczatek;

3) samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek.
Uzycie pieczatek niezgodne z przeznaczeniem lub przez osobe nieupowazniong stanowi
naruszenie porzadku pracy i skutkowa¢ moze odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
pracownika.
Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe przechowuje sie w szafach, kasetkach
z zamknieciem lub w innych miejscach w sposdb gwarantujgcy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badZz nieuprawnionym uzyciem, a takze
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
W trakcie pracy pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko
dla upowaznionych pracownikéw.
Pracownik, po zmianie stanowiska lub funkcji/ustaniu petnienia funkciji, ustaniu stosunku
pracy, zobowigzany jest zda¢ uzytkowane pieczecie oraz pieczatki w Biurze Zarzadzania
Mieniem.
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§7

O przypadkach kradziezy lub zagubienia nalezy niezwlocznie zawiadomié pracownika
Biura Zarzadzania Mieniem z podaniem okolicznosci utraty pieczeci oraz wskazaniem
osoby, ktéra dopuscita do ich utraty.

W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegdlnie waznym znaczeniu
pracownik Biura Zarzadzania Mieniem zgtasza ten fakt na Policje oraz ogtasza w prasie
lokalne;j.

Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sporzadza sie notatki stuzbowe.

V. LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK

§8

Pieczecie i pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji,

uszkodzenia, wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekazac

niezwtocznie do Biura Zarzadzania Mieniem.

Pieczecie, o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie w zamknietej kopercie wraz

z wykazem odciskéw pieczeci przeznaczonych do likwidaciji.

. Fakt przekazania (zwrotu) pieczeci odnotowuje sie w ,Rejestrze”, o ktérym mowa
w §5 ust.1.

§9
Likwidacja pieczeci urzedowych

Pracownik prowadzgcy ,Rejestr” sporzgdza protokét przekazania pieczeci do
likwidacji i przesyta go wraz z pieczecig, za posrednictwem Ministerstwa
nadzorujgcego PANS w Gtogowie, do Mennicy Panstwowej (zatgcznik nr 2 — Protokot
przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidaciji).

Po otrzymaniu z Mennicy Panstwowej odpisu protokotu zniszczenia pieczeci, pieczec
wykresla sie z ewidenciji.

§10
Likwidacja pieczatek

Pracownik Biura Zarzadzania Mieniem jest odpowiedzialny za przechowywanie
i zabezpieczenie zwrdconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do
likwidaciji.

Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - w razie zaistnienia pilnej potrzeby,
likwidacji pieczeci mozna dokonaé doraznie, w innym terminie niz wymieniony w ust.2.
Pracownik Biura Zarzgdzania Mieniem przygotowujgc pieczecie do likwidacji
sporzadza ,Wykaz nieaktualnych pieczeci przekazanych do zniszczenia” wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 3 niniejszej instrukcji, stanowigcym zatgcznik do protokotu
likwidacji pieczatek.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzytkowanie.

Z czynnosci likwidacji pieczatek, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, dwdch pracownikow
Biura Zrzadzania Mieniem sporzgdza protokdt (zatgcznik nr 4 — Protokét likwidacji
pieczagtek).
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7. Faktlikwidacji pieczeci urzedowe;j i pieczatki stuzbowej zostaje odnotowany przez Biuro
Zarzagdzania Mieniem w odpowiednich rejestrach.

§11
VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Instrukcja obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.

2. W sprawach nieregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor
Centrum Finansow i Administracji, ktéry jednoczesnie sprawuje ogolny nadzér nad
wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w instrukciji.

Zatgczniki:

1. Rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych uzywanych PANS w Gtogowie.
2. Protokét przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji.

3. Wykaz nieaktualnych pieczeci przekazanych do zniszczenia.

4. Protokot likwidacji pieczatek.



