Zatacznik do Zarzgdzenia nr 2/2024

Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

w sprawie wprowadzenia zasad zamawiania, wydawania,
kasacji i ewidencjonowania pieczeci oraz pieczgtek w UEW

Zasady zamawiania, wydawania, kasacji i ewidencjonowania pieczeci oraz pieczatek
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

§1
Definicje
1. llekroé w dalszej czesci Zasad bedzie mowa o:

1) DL- nalezy przez to rozumieé Dziat Logistyki;

2) Jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostke lub komarke
organizacyjng Uczelni okres$long w Regulaminie organizacyjnym;

3) Kierownikach Pionéw — zgodnie z Regulaminem organizacyjnym nalezy przez to rozumieé
Rektora, prorektoréw, Kanclerza, Kwestora i dziekandw;

4) Pieczatce — nalezy przez to rozumie¢ stempel lub pieczatke stuzbows;

5) Pieczeci — nalezy przez to rozumiec piecze¢ urzedows;

6) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu;

7) Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

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

9) Zasadach — nalezy przez to rozumiec niniejsze Zasady zamawiania, wydawania, kasacji
i ewidencjonowania pieczeci oraz stempli pieczgtek w Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu.

2. Niniejsze zasady nie majg zastosowania do pieczatek bedgcych w uzyciu dziatajgcych w Uczelni
zwigzkéw zawodowych, organizacji studenckich, fundacji, stowarzyszenn oraz Samorzadu

Studentdéw i Samorzadu Doktorantéw.

§2
Rodzaje pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych stosowanych w Uczelni
W Uczelni stosuje sie nastepujgce rodzaje pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki stuzbowe;
3) pieczatki pomocnicze.

§3
Pieczecie urzedowe
1. Pieczecig urzedowg (zwang dalej pieczecig) wykonang przez Mennice Polskg jest okragta pieczec
metalowa, zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,,Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu”, uzywana do ttoczenia w papierze lub
tuszu oraz opatrzona dodatkowo — w przypadku pieczeci tego samego rodzaju i tej samej tresci —
numerem identyfikacyjnym.
2. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi przepisami
wymagajg tego dla swej waznosci, a w szczegdlnosci na:
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1) dyplomach: doktorskich, habilitacyjnych, doktora honoris causa;
2) dyplomach ukonczenia studiéw i suplementach do dyplomoéw;
3) sSwiadectwach ukonczenia studiéw podyplomowych;
4) legitymacjach (studenckich, doktoranckich);
5) stwierdzeniach dokonania nostryfikacji;
6) odpisach i wyciggach dokumentacji przebiegu studidw;
7) dokumentach bankowych.
W Uczelni uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczeci:
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.
Do posiadania i uzywania pieczeci w Uczelni wyznaczone sg przez Rektora nastepujace jednostki
organizacyjne:
1) Dziekanaty;
2) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;
3) Dziat Kadr — mokre do tuszu o $rednicy 20 mm;
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy — mokre do tuszu o Srednicy 20 mm.
Do pieczeci uzywa sie tuszu w kolorze niebieskim i czerwonym.

84
Pieczatki stuzbowe

Pieczatkami stuzbowymi (zwanymi dalej pieczgtkami) sg pieczatki:

1) adresowe (nagtéwkowe Uczelni) zawierajgce nazwe Uczelni, adres stanowiacy jej siedzibe,
a w razie potrzeby jeszcze nr NIP (zatgcznik nr 1, wzér nr 1);

2) nagtdwkowe jednostek organizacyjnych Uczelni zawierajgce nazwe Uczelni i nazwe jednostki
organizacyjnej, adres stanowigcy siedzibe jednostki, a w razie potrzeby jeszcze telefon
kontaktowy (zatgcznik nr, 1 wzor nr 2);

3) imienne zawierajgce kolejno okreslenie stanowiska stuzbowego/ nazwe petnionej funkgcji,
nazwe jednostki organizacyjnej, opcjonalnie tytut/stopien naukowy/zawodowy (skrét), imie
i nazwisko pracownika (zatgcznik nr 1, wzér nr 3);

4) specjalne imienne zawierajgce kolejno skrét ,wz.”, ,z up.”, okreslenie stanowiska
stuzbowego/ nazwe petnionej funkcji, nazwe jednostki organizacyjnej, imie i nazwisko
pracownika, opcjonalnie tytut/stopien naukowy/zawodowy (skrét) (zatacznik nr 1, wzér nr 4).

Wszystkie pieczatki adresowe (nagtéwkowe Uczelni) oraz nagtéwkowe jednostek organizacyjnych

Uczelni na poczatku swojej tresci muszg zawiera¢ stowa: ,Uniwersytet Ekonomiczny

we Wroctawiu”.

Pieczatki adresowe (nagtéwkowe Uczelni) i nagtdwkowe jednostek organizacyjnych Uczelni

jednego wzoru i tresci powinny by¢ ponumerowane w celu identyfikacji ich uzytkownika.

Numery identyfikacyjne nadaje Dziat Organizacyjno-Prawny.

W tresci pieczatki nalezy stosowacd kolejnos¢ informacji zgodng z zasadg hierarchicznosci struktury

organizacyjnej wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1.

W tresci pieczatek niedozwolone jest stosowanie skrétow nazw wiasnych jednostek

organizacyjnych.

W tresci pieczatek imiennych nie nalezy taczy¢ funkcji.

Ogdlne zasady stosowania pieczatek stosowanych przez osoby dziatajgce z upowaznienia lub

dziatajgce w zastepstwie okresla § 25 Regulaminu organizacyjnego.
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Do posiadania i uzywania pieczatek w Uczelni uprawnione sg wszystkie jednostki organizacyjne.

Uprawnionymi do korzystania z pieczgtek imiennych sa:

1) Kierownicy Pionéw;

2) prodziekani;

3) zastepcy Kanclerza i Kwestora;

4) kierownicy jednostek organizacyjnych i ich zastepcy;

5) petnomocnicy 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 sie tuszu w kolorze niebieskim.

§5
Pieczatki pomocnicze
Pieczatki pomocnicze niezbedne sg do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych (np. datowniki, numeratory) czy zastgpienia wpisywania czesto uzywanych
powtarzajgcych sie tekstéw (np. ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”).
Biblioteki majg prawo do postugiwania sie pieczatka okragta zawierajacg w tresci petng nazwe
Uczelni oraz stowa ,,Biblioteka Gtéwna” lub ,,Biblioteka”.
Dopuszcza sie uzytkowanie pieczatki pomocniczej o tresci: ,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”:
1) w wersji podstawowej — ,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”;
2) w wersji rozszerzonej — zawierajacej kolejno nazwe Uczelni i nazwe jednostki organizacyjnej
wraz z dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginatem”, wzor zatgcznik nr 1.
Pieczatkg pomocniczg ,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” nalezy postugiwac sie zgodnie
z zasadami opisanymi w § 27 Regulaminu organizacyjnego.
Pieczatki pomocnicze nie sg objete centralnym rejestrem, z wyjatkiem pieczatki pomocniczej
»Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” w wersji rozszerzone;.
Pieczatki pomocnicze zamawiane sg w zaleznosci od potrzeb poszczegdlnych jednostek.
Do pieczatek pomocniczych uzywa sie tuszu w kolorze niebieskim lub czarnym.

§6

Zamawianie pieczeci i pieczatek
Zamowienie na pieczecie urzedowe jednostki organizacyjne sktadajg do DL na druku zamdwienia
(zatgcznik nr 3a).
Pracownik zobowigzany jest przed ztozeniem zamodwienia na pieczecie urzedowe w DL
do potwierdzenia zasadnosci zamdwienia w Dziale Organizacyjno-Prawnym i uzyskania zgody
Rektora.
Zamoéwienie za posrednictwem DL jest przekazywane do Mennicy Polskiej za posrednictwem
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (zgodnie z § 17 i § 19 Rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych).
Zamoéwienia na pieczatki sktada sie w DL.
Nie dopuszcza sie zamawiania pieczeci i pieczatek samodzielnie przez jednostki organizacyjne.
W przypadku samodzielnego zamdwienia pieczatek, koszty nie bedg zwracane.
Zamowienie na pieczatki jednostki organizacyjne zgtaszajg na druku zamowienia (zatgcznik nr 3B)
na adres mailowy: dzial.zt@ue.wroc.pl wraz z projektem pieczatki zawierajgcym wszystkie dane

wedtug ustalonych wzordw z zatgcznika nr 1.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zgodnos$¢ tresci merytorycznej pieczatki
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym.
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Pracownik zobowigzany jest przed ztozeniem zamdwienia w DL do potwierdzenia tresci pieczatki:
1) w przypadku pieczatek adresowych (nagtowkowych Uczelni) i nagtéwkowych jednostek
organizacyjnych w Dziale Organizacyjno-Prawnym, ktéry potwierdza zgodnos$¢ danych
z obowigzujgcym schematem organizacyjnym Uczelni i Regulaminem organizacyjnym,
jednoczesnie weryfikujgc tres¢ pieczatki pod wzgledem zgodnosci projektu pieczatki
z obowigzujgcymi wzorami pieczatek oraz nadaje kolejnej pieczatce o tej samej tresci numer
identyfikacyjny;
2) w przypadku pieczatek imiennych:
a) w Dziale Organizacyjno-Prawnym, ktéry potwierdza zgodnos$¢ danych z obowigzujgcym
schematem organizacyjnym Uczelni i Regulaminem organizacyjnym, oraz
b) w Centrum Spraw Personalnych, ktore potwierdza zgodnos$¢ danych ze stanowiskiem
stuzbowym pracownika oraz jego tytutem i stopniem naukowym lub zawodowym.
Tres¢ dotyczaca nazw jednostek organizacyjnych powinna byé zgodna z nazwag okreslong
w Statucie Uczelni lub Regulaminie organizacyjnym, a tre$é napisu dotyczacego nazwy stanowiska
lub petnionej funkcji zgodna z umowa o prace lub dokumentem powotujgcym pracownika
do petnienia odpowiednich funkgcji.
Wszystkie pieczecie i pieczatki poza pomocniczymi i nagtéwkowymi Uczelni wykonuje sie w 1
egzemplarzu. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wykonana wieksza liczba pieczeci lub
pieczatek o tej samej tresci pod warunkiem umieszczenia na nich kolejnych numeréw
identyfikacyjnych.
W przypadku utraty lub likwidacji pieczeci lub pieczatki kolejnej pieczeci lub pieczatce tego
samego rodzaju i tresci nadaje sie kolejny numer identyfikacyjny.
Zgode na zamowienie wydaje kierownik jednostki organizacyjnej wg podlegtosci stuzbowej
pracownika.

§7
Odbidr pieczeci i pieczatek

Do odbioru zamoéwionych pieczatek i pieczeci uprawnieni sg pracownicy zgodnie z wnioskiem
o zamowienie lub pracownicy podlegli jednostce organizacyjnej sktadajacej wniosek. Upowaznieni
do odbioru pracownicy, po sprawdzeniu zgodnosci z zamdéwieniem, potwierdzajg odbidr pieczeci
i pieczatki w centralnych rejestrach pieczeci lub pieczatek.
Warunkiem odbioru pieczeci/ pieczatki jest przekazanie do DL oryginatu zamdwienia pieczeci/
pieczatki.

§8

Ewidencja pieczeci i pieczatek

Ewidencje wszystkich pieczatek i pieczeci prowadzi DL w centralnych rejestrach pieczeci
urzedowych i pieczgtek stuzbowych. Wzdr rejestrow okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.
Pieczatki pomocnicze nie podlegajg ewidencji z wyjatkiem pieczatek pomocniczych wskazanych
w § 5 pkt 5 oraz opisanych w § 5 pkt 3.

§9
Odpowiedzialnos¢
Nadzdr nad wihasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem pieczeci i pieczatek
sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.
Nie wolno uzywal pieczeci i pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach innych niz
stuzbowe, w tym szczegdlnie 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 i skutkowaé moze odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownika.
Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe nalezy przechowywac¢ w zamknieciu (szafie, biurku,
kasetce z kluczem) lub w innych miejscach uniemozliwiajgcych dostep osobom nieupowaznionym.
W przypadku zmiany nazwy jednostki organizacyjnej wszystkie pieczatki zawierajgce nieaktualng
nazwe tracg wazno$¢. Takie pieczatki nalezy niezwtocznie zda¢ w DL w celu ich likwidacji.
Pracownik po zmianie stanowiska/funkcji lub przy zdawaniu stanowiska pracy po ustaniu
stosunku pracy zobowigzany jest zda¢ uzytkowane pieczecie i pieczatki w DL.

§10
Utrata pieczeci i pieczatek
W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci, pieczatki stuzbowej lub pieczatki pomocniczej
»,Potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem” w wersji rozszerzonej osoba za nig odpowiedzialna
zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie — w formie pisemnej lub mailowej
z podaniem okolicznosci zdarzenia — bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozony/ kierownik jednostki organizacyjnej niezwtocznie przekazuje informacje
o utracie pieczeci lub pieczatki do Dziatu Organizacyjno-Prawnego, ktéry decyduje o koniecznosci
podjecia dalszych dziatan.
W przypadku utraty pieczeci urzedowej Kanclerz, za posrednictwem Biura Prawnego, niezwfocznie
informuje o zdarzeniu wtasciwe organy (policje lub prokurature, Ministerstwo nadzorujgce
Uczelnie, Mennice Polskg), podajgc numer, wielkos$¢ i typ utraconej pieczeci.
Fakt utraty pieczatki lub pieczeci odnotowuje sie w odpowiednich rejestrach.
Za pieczatki zagubione lub zniszczone z winy pracownika obcigza sie go wartosciag wykonania
nowej pieczatki.
§11
Likwidacja pieczeci i pieczatek
Pieczecie i pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji, uszkodzenia,
zmiany nazwy jednostki organizacyjnej, wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy
przekaza¢ niezwtocznie do DL z wnioskiem o ich likwidacje (zatacznik nr 4 Wniosek o likwidacje
pieczatki stuzbowej/ pieczeci urzedowej) zatwierdzonym przez Dziat Organizacyjno-Prawny.
Pracownik DL prowadzacy centralny rejestr pieczeci sporzgdza protokdét przekazania pieczeci
do likwidacji i przesyta go wraz z pieczecig, za posrednictwem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyiszego, do Mennicy Polskiej (zatacznik nr 5 Protokdt przekazania pieczeci urzedowej
do Mennicy Polskiej w celu likwidacji).
Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej wykresla sie pieczec
z rejestru pieczeci.
Pracownicy DL odpowiedzialni sg za przechowywanie i zabezpieczenie zwrdconych pieczeci
i pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.
Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich identyfikacje
i dalsze uzycie.
Fakt likwidacji pieczatki stuzbowe] zostaje odnotowany przez pracownika DL w odpowiednich
rejestrach.
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Postanowienia koricowe
1. Procedura obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach decyzje podejmuje Kanclerz, ktory
jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur
okreslonych w niniejszych zasadach.

Zataczniki:
1) Wozory pieczatek.
2) Wzér rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych uzywanych w  Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu.
3) Wozory zaméwien:
a. Zamowienie pieczeci urzedowych uzywanych w Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu.
b. Zamoéwienie pieczatek stuzbowych uzywanych w Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu.
4) Wzér wniosku o likwidacje pieczatki stuzbowej/ pieczeci urzedowej.
5) Wzdr protokoét przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji.



