Zatacznik do zarzadzenia Nr 41/2010
Rektora UKSW z dnia 26 lipca 2010 r.

Zasady postgpowania z pieczeciami urzedowymi oraz pieczatkami i cechownikami
stuzbowymi w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

I. Postanowienia Ogolne

1. Pieczecig urzgdowa jest metalowa ttoczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie” 1 numer kolejny
pieczeci.

2. W Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie uzywane s3
nastepujace pieczecie urzedowe:

1) do ttoczenia w papierze o srednicy 36 mm,

2) do tuszu o srednicy 36 mm,

3) do tuszu o $rednicy 20 mm.

Do pieczgci urzedowych uzywany jest czerwony kolor tuszu.

3. W Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego uzywane s3 nast¢pujgce rodzaje
pieczatek i1 cechownikéw stuzbowych:

1) pieczatki firmowe zawierajace petng nazwg UKSW, adres siedziby oraz numer
NIP i Regon,,
2) pieczatki nagtbwkowe jednostek organizacyjnych UKSW,
3) pieczatki zespotéw i komisji powotanych do realizacji okreslonych zadan,
4) pieczatki imienne zawierajace stanowisko i1 ewentualnie nazwe¢ sprawowanej
funkcji oraz tytuty, imi¢ 1 nazwisko uzytkownika,
5) okragte pieczatki biblioteczne,
6) referentki metalowe — do odciskania w plastelinie,
7) cechowniki w plombownicach — do odciskania na plombach metalowych lub
plastikowych,
8) inne stemple pomocnicze niezbedne w pracy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w zaleznosci od potrzeb.
Wzory pieczgci stuzbowych okreslone zostaly w zalaczniku nr 1 do niniejszych
Zasad. Do pieczeci stuzbowych wymienionych w ust. 3 pkt. 1)-5) uzywany jest
czerwony kolor tuszu. Do stempli pomocniczych nie moze by¢ uzywany tusz
w kolorze czarnym.
4. Pieczecie 1 cechowniki podlegaja ewidencji pozabilansowe;.
5. Ewidencje pieczeci prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

I1. Przeznaczenie pieczeci urzedowych oraz pieczatek i cechownikéw stuzbowych.

1. W pieczecie urzedowe zaopatrywane sg nastepujgce podstawowe dokumenty (o ile

inne przepisy szczegétowe nie stanowig inaczej):

1) indeksy, legitymacje (studenckie 1 pracownicze), dyplomy ukonczenia studiow,
suplementy do dyploméw,

2) stwierdzenia dokonania nostryfikacji,

3) dyplomy: doktorskie, habilitacyjne, doktora honoris causa,

4) klauzule 1 zastrzezenia w indeksach, kartach okresowych osiggnie¢ studenta, na
dyplomach i §wiadectwach oraz w albumach studentéw i ksiggach dyploméw,

5) pisma uwierzytelniajace podpisy 1 odpisy dokumentow.
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Jednostki uprawnione do posiadania i uzywania pieczeci urzedowych okresla

zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

Przeznaczenie pieczatek 1 cechownikéw stuzbowych:

1) pieczatki firmowe UKSW stuzg do pieczetowania dokumentéw finansowych,
zaswiadczen dla studentow 1 pracownikéw, uméw cywilno-prawnych,
upowaznien oraz innych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi
pomiedzy UKSW a podmiotami zewngtrznymi,

2) pieczatki nagléwkowe jednostek organizacyjnych oraz zespotéw 1 komisji
realizujacych okreslone zadania w UKSW stuza do pieczetowania korespondencji
do studentéw 1 pracownikéw UKSW, protokotéw 1 innych dokumentéow
wewnetrznych,

3) pieczatki imienne stuzg do pieczetowania podpiséw osob pelnigcych oficjalne
funkcje, uprawnionych do podpisywania dokumentéw lub os6b, ktére z tytutu
wykonywanych zadanh zobowigzane sg do parafowania lub podpisywania
dokumentéw wewngtrznych,

4) pieczatki biblioteczne stuza do stemplowania dokumentéw wewngtrznych
dotyczacych ewidencji 1 gospodarowania ksig¢gozbiorami bibliotecznymi 1 do
znakowania ksiegozbioréw bibliotecznych,

5) referentki metalowe stluzag do plombowania workéw z kluczami, szaf oraz
tymczasowego plombowania pomieszczen,

6) cechowniki stosowane s3 w plombownicach i stuzg do plombowania magazynéw
oraz innych pomieszczen specjalnego nadzoru,

7) stemple pomocnicze przeznaczone sg do uproszczenia pracy biurowej, zastepuja
wpisywane do formularzy (pism, drukéw) czesto uzywanych, powtarzajacych sie
tekstow.

Zamawianie pieczeci.

. Zapotrzebowania na pieczecie lub na wymiang pieczeci — wedtug wzoru okreslonego

w zalaczniku nr 3 - jednostki organizacyjne UKSW skladaja w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym, ktéry dokonuje merytorycznej weryfikacji tresci
pieczeci przy wspoétudziale innych merytorycznie wiasciwych jednostek UKSW,
a nastepnie przekazuje do akceptacji Kanclerza UKSW.

Zaakceptowane przez Kanclerza UKSW zapotrzebowania na pieczgcie kierowane sg
do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w celu realizacji.

Zamoéwienia na wykonanie pieczeci urzedowych Dziat Administracyjno-Gospodarczy
realizuje zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic 1 pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z p6zn. zm.)
w Mennicy Panstwowe;].

ZamOwienia na pozostate pieczecie Dzial Administracyjno-Gospodarczy realizuje
w wyspecjalizowanych firmach.

Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej istnieje mozliwo$¢ wyrobienia
pieczeci w jezyku obcym (z wylaczeniem pieczeci urzedowych) z zastrzezeniem, ze
nazwom 1 tekstom w jezyku obcym bezwzglednie musi towarzyszy¢ wersja
w przektadzie na jezyk polski.

Wydawanie, uzywanie i przechowywanie pieczeci.

Wykonane pieczgcie sg przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy rejestrowane
w ewidencji 1 wydawane upowaznionym pracownikom za pokwitowaniem. Ewidencja
zawiera odcisk pieczgci, imi¢ 1 nazwisko osoby, ktérej powierzono pieczgl, date
wydania pieczeci, podpis osoby przyjmujacej piecze¢ oraz dat¢ zwrotu pieczeci
1 podpis pracownika DAG odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
1 przechowywanie pieczeci nieaktualnych.



[\

. W przypadku wymiany pieczeci wydanie nowych pieczeci moze by¢ dokonane

wyltacznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub zniszczonych pieczeci.

3. Uzytkowane pieczgcie nalezy przechowywac¢ w sposob gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza lub nieuprawnionym uzyciem.

4. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci nalezy niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przetozonego oraz Dzial Administracyjno-Gospodarczy — w formie
pisemnej z podaniem daty i okolicznosci zdarzenia.

5. Niedozwolone jest odciskanie pieczeci urzedowych i stuzbowych nagléwkowych na

nie podpisanych dokumentach (in blanco).

Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci jest zabronione.

7. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie urzgdowe lub stuzbowe odpowiedzialni sa
za wydane im pieczecie 1 zobowigzani sg do uzywania ich wytacznie na dokumentach
zgodnie z przeznaczeniem.

8. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana, lub ktéremu wygasta umowa o pracg, ma
obowigzek rozliczy¢ si¢ z powierzonych mu pieczgci, pieczatek 1 cechownikéw
stuzbowych. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci 1 w karcie obiegowe]
pracownika.

9. Za rozliczenie pracownika z powierzonych mu pieczeci, stempli i cechownikéw
odpowiada jego bezposredni przetozony.

10.Zwrot pieczeci do DAG odnotowywany jest w ewidencji pieczeci. Zwrdcone

pieczecie przechowywane sg w Dziale Administracyjno-Gospodarczym do momentu

ich likwidacji.

N

V. Likwidacja pieczeci.

1. Likwidacji pieczgci dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie w sposob
uniemozliwiajacy identyfikacje pieczeci 1 dalsze ich uzywanie.

2. Likwidacji pieczeci urzgdowych dokonuje si¢ w Mennicy Panstwowej w trybie
okreslonym w przepisach, o ktérych mowa w pkt. IIL.3.

3. Likwidacji pieczgci imiennych dokonuje w momencie ich zwrotu pracownik DAG
odpowiedzialny za ewidencje¢ pieczeci, w obecnosci uzytkownika zwracanej pieczeci
imiennej lub w szczegdlnych przypadkach likwidacji dokonuje si¢ wedtug pkt. 4.

4. Likwidacji pozostalych pieczgci dokonuje Komisja powotana przez Kanclerza na
wniosek Dzialu Administracyjno-Gospodarczego. W sktadzie Komisji powinny by¢
co najmniej 3 osoby w tym Kierownik DAG 1 pracownik DAG odpowiedzialny za
ewidencje pieczeci.

5. Z czynno$ci likwidacji sporzadza si¢ protok6élt wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 4.



Zalacznik nr 1 do Zasad postgpowania z piecz¢ciami urzedowymi oraz pieczatkami i cechownikami stuzbowymi w UKSW.

Wzory pieczeci stuzbowych obowigzujace w UKSW.

1. Pieczatka firmowa UKSW:
UNIWERSYTET
KARDYNALEA STEFANA WYSZYNSKIEGO
w Warszawie
ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa
NIP: 525-00-12-946, REGON: 000001956

(Nr egzemplarza)

2. Pieczatki nagtéwkowe jednostek organizacyjnych:

UNIWERSYTET

KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
w Warszawie

ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Ewentualny adres jednostki, jesli inny niz siedziba

(Nr egzemplarza)

3. Pieczatki zespotéw i komisji powolanych do realizacji okreslonych zadan:
NAZWA ZESPOLU/KOMISJI

W miare potrzeb: inne informacje (np. realizowane zadanie,

zrédto finansowania itp.)

4. Pieczatki biblioteczne okragte:

Na obwodzie : BIBLIOTEKA UKSW w Warszawie
Centralnie w srodku: OZNACZENIE LITEROWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ BIBLIOTEKI

5. Pieczatki imienne:

Stanowiska kierownicze:

PROREKTOR ds. ......... DZIEKAN/PRODZIEKAN
WYDZIALU ............... UKSW
Tytuty, Imie, Nazwisko Tytuty, Imie, Nazwisko
KIEROWNIK/DYREKTOR

JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ (Dziatu, Biura, Instytutu, Sekc;ji itp.)
Tytuty, Imie, Nazwisko

Pozostate stanowiska:
NAZWA STANOWISKA LUB SPRAWOWANA FUNKCJA

Tytuty, Imie, Nazwisko

6. Referentki metalowe:
Okragle, centralnie w $rodku: UKSW
Nr kolejny

8. Cechowniki w plombownicach:
Logo UKSW
Nr egzemplarza

Powyzsze wzory obowiazuja przy zamawianiu nowych pieczeci.



Zalacznik nr 2

do Zasad postgpowania z pieczg¢ciami
urzgdowymi

oraz pieczatkami 1 cechownikami
stuzbowymi w UKSW.

Wykaz Jednostek Organizacyjnych UKSW uprawnionych do posiadania
i stosowania pieczeci urzedowych.
L Pieczgcie do tloczenia w papierze o $rednicy 36 mm:

1. Biuro Rektorskie

2. Jednostki wydziatowe - wszystkie

3. Dziat Ksztalcenia
Piecz¢ nad pieczgciami do tloczenia o Srednicy 36 mm w obiektach na terenie Dewajtis
sprawuje Dzial Ksztatcenia, w obiektach na terenie Woycickiego — Dziat Eksploatacji
CEiBI.

IL. Pieczecie do tuszu o $rednicy 36 mm:
1. Biuro Rektorskie
2. Jednostki wydziatowe - wszystkie

III.  Pieczecie do tuszu o srednicy 20 mm:
Biuro Rektorskie

Jednostki wydzialowe - wszystkie
Centrum Ekologii Cztowieka 1 Bioetyki
Dziat Kadr 1 Spraw Socjalnych
Uniwersytet Otwarty

SNhE BN



Zalacznik nr 3 do Zasad postgpowania z piecz¢ciami urzedowymi oraz pieczatkami i cechownikami stuzbowymi w UKSW.

Zapotrzebowanie na pieczecie @000 |

Data zlozenia zapotrzebowania

NAZWA JEDNOSTKI
ZAMAWIAJACE]J:

e
S —

Nazwisko osoby upowaznionej do odbioru
pieczgcei

Nr telefonu

KONTO KOSZTOW*:

Koszty ogélnouczelniane

Dydaktyka dzienna

Srodki wtasne Wydziatu (dyd. ptatna) ...........c.ccccevvveveeunnnee.
Badania wtasne Kierunek

Badania statutowe

Granty

oooooo

Inne — wpisac jakie
*Zaznaczy¢ wtasciwe pole

Wnosze o wykonanie /wymiane® ponizszych pieczeci:

Tres¢ zamawianej pieczeci

lub odcisk | Liczba
pieczeci przeznaczonej do wymiany zamawianych

Uzasadnienie potrzeby wyrobienia/wymiany

egzemplarzy pleczeat

Wystawit:

Podpis wystawiajacego

Data i podpis Kierownika Jednostki Wnioskujacej

Sprawdzono zgodnos¢ stanowisk, funkcji Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci
i tytuléw na pieczatkach imiennych ze strukturg UKSW i obowiazujgcymi
na podstawie posiadanych dokumentéw: wzorami pieczeci:

Data i podpis upowaznionego pracownika Dziatu Kadr Data i podpis upowaznionego pracownika DAG

Zatwierdzam do realizacji:

Data i podpis Kanclerza

* Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4 do Zasad postgpowania z pieczg¢ciami urzedowymi oraz pieczatkami i cechownikami stuzbowymi w UKSW.

PROTOKOL LIKWIDACJI PIECZECI NR .......... WZOR

Powotana przez Kanclerza UKSW Komisja w sktadzie:
1. Kierownik DAG
2. Pracownik DAG odpowiedzialny za ewidencje pieczeci

w dniu ...l dokonata fizycznej likwidacji nieaktualnych lub zuzytych
pieczgci wyszczegllnionych w zataczniku do niniejszego protokotu (..... liczba stron).
Pieczatki w liczbie ..... szt. zostaly zlikwidowane w nastgpujacy sposob:



