Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 98/2022 Rektora UKSW z dnia 18 pazdziernika 2022 r.

Zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi oraz pieczatkami
i cechownikami stuzbowymi w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie

§ 1.

Przepisy ogolne

1. Pieczgcia urzedowa jest metalowa tloczona piecze¢ okragla, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Uniwersytet
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie” i numer kolejny pieczeci.

2. W Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie zwanego dalej
,Uniwersytetem” albo ,,UKSW”, uzywane sg nast¢pujace pieczgcie 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 pieczeci urzedowych uzywany jest tusz koloru czerwonego.

3. W Uniwersytecie uzywane s3 nastepujace rodzaje pieczatek i cechownikéw stuzbowych:

1) pieczatki firmowe zawierajace petng nazwe UKSW, adres siedziby oraz numer NIP
i Regon;

2) pieczatki nagtéwkowe jednostek organizacyjnych UKSW;

3) pieczatki zespotéw i komisji powotanych do realizacji okreslonych zadan;

4) pieczatki imienne zawierajace stanowisko i ewentualnie nazwe¢ sprawowanej funkcji
oraz tytuly, imi¢ i 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 niezb¢dne w pracy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
—w zaleznosci od potrzeb.

4. Wzory pieczeci stluzbowych, o ktérych mowa w ust. 3 okresla Zalacznik nr 1
do niniejszych Zasad. Do pieczgci stuzbowych wymienionych w ust. 3 pkt. 1-5 uzywany jest
czerwony kolor tuszu. Do stempli pomocniczych nie moze by¢ uzywany tusz w kolorze
czarnym.

5. Pieczecie i cechowniki podlegaja ewidencji pozabilansowe;.

6. Ewidencje¢ pieczeci prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy, zwany dalej ,,DAG”.



§ 2.
Przeznaczenie pieczeci urzedowych oraz pieczatek i cechownikéw stuzbowych

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

przepisy szczegétowe nie stanowig inaczej):

1) indeksy, legitymacje pracownicze, dyplomy ukonczenia studiéw, suplementy
do dyploméw;

2) stwierdzenia dokonania nostryfikacji;

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

4) klauzule 1 zastrzezenia w indeksach, kartach okresowych osiggni¢¢ studenta,
na dyplomach i $wiadectwach oraz w albumach studentéw 1 ksiggach dyplomows;

5) pisma uwierzytelniajgce podpisy i odpisy dokumentow.

2. Jednostki uprawnione do posiadania i uzywania pieczeci urzedowych okresla Zatacznik
nr 2 do niniejszych Zasad.

3. Przeznaczenie pieczatek i cechownikéw stuzbowych:

1) pieczatki firmowe UKSW stuzg do pieczetowania dokumentéw finansowych,
zaswiadczen dla studentéw i pracownikow, uméw cywilno-prawnych, upowaznien
oraz innych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi pomi¢dzy UKSW
a podmiotami zewnetrznymi.

2) pieczatki nagtéwkowe jednostek organizacyjnych oraz zespoléw 1 Kkomisji
realizujacych okreslone zadania w UKSW stuza do pieczetowania korespondencji
do studentéw 1 pracownikow UKSW, protokotéw 1 innych dokumentéw
wewnetrznych.

3) pieczatki imienne stuzg do pieczetowania podpiséw oséb petnigcych oficjalne funkcje,
uprawnionych do podpisywania dokumentéw lub oséb, ktére z tytutu wykonywanych
zadan zobowigzane sg do parafowania lub podpisywania dokumentéw wewnetrznych.

4) pieczatki biblioteczne stuzg do stemplowania dokumentéw wewnetrznych dotyczacych
ewidencji 1 gospodarowania ksiegozbiorami bibliotecznymi 1 do znakowania
ksiegozbiorow bibliotecznych.

5) referentki metalowe stuzag 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
si¢ tekstow.

§ 3.

Zamawianie pieczeci

1. Zapotrzebowania na pieczg¢cie lub na wymiane pieczeci — wedlug wzoru okreslonego
w Zalaczniku nr 3 - jednostki organizacyjne UKSW sktadaja w DAG, ktéry dokonuje



10.

merytorycznej weryfikacji treSci pieczeci przy wspétudziale innych merytorycznie
wlasciwych jednostek UKSW, a nastgpnie przekazuje do akceptacji Kanclerza UKSW.

. Zaakceptowane przez Kanclerza UKSW zapotrzebowania na pieczeci kierowane

sg do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w celu realizacji.

. ZamOwienia na wykonanie pieczeci urzgdowych Dzial Administracyjno-Gospodarczy

realizuje zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczgci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.) w Mennicy Panstwowe;j.

. Zamdéwienia na pozostate pieczecie Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje

w wyspecjalizowanych firmach.

. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej istnieje mozliwos¢ wyrobienia pieczeci

w jezyku obcym (z wylaczeniem pieczgci urzedowych), z tym zastrzezeniem, Zze nazwom
1 tekstom w jezyku obcym musi towarzyszy¢ wersja w przektadzie na jezyk polski.

§ 4.
Wydawanie, uzywanie i przechowywanie pieczeci

. Wykonane pieczecie sg przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy rejestrowane

w ewidencji i wydawane upowaznionym pracownikom za pokwitowaniem. Ewidencja
zawiera odcisk pieczeci, imi¢ 1 nazwisko osoby, ktorej powierzono pieczeé, date wydania
pieczeci, podpis osoby przyjmujacej pieczg¢¢ oraz datg zwrotu pieczeci 1 podpis pracownika
DAG odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie pieczeci
nieaktualnych.

. W przypadku wymiany pieczeci wydanie nowych moze nastgpi¢ wytgcznie po uprzednim

zwrocie nieaktualnych lub zniszczonych.

. Uzytkowane pieczgcie nalezy przechowywacé w sposéb gwarantujacy ich ochrong przed

uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg lub nieuprawnionym uzyciem.

. O przypadkach kradziezy lub wutraty pieczeci nalezy niezwlocznie zawiadomic

bezposredniego przetozonego oraz Dzial Administracyjno-Gospodarczy — w formie
pisemnej z podaniem daty i okolicznos$ci zdarzenia.

. Niedozwolone jest odciskanie pieczeci urzedowych i stuzbowych nagiéwkowych na nie

podpisanych dokumentach (in blanco).

. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczgci jest zabronione.
. Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie urzedowe lub stuzbowe, sa odpowiedzialni

za wydane im pieczgcie i zobowigzani sg do ich uzywania wytacznie na dokumentach
zgodnie z przeznaczeniem.

. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana lub ktéremu wygasta umowa o prace,

ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z powierzonych mu pieczeci, pieczatek i1 cechownikéw
stuzbowych. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczgci i w karcie obiegowej pracownika.

. Zarozliczenie pracownika z powierzonych mu pieczgci, stempli 1 cechownikéw odpowiada

jego bezposredni przetozony.
Zwrot pieczeci do DAG odnotowywany jest w ewidencji pieczgci. Zwrdcone pieczecie
przechowywane sg w Dziale Administracyjno-Gospodarczym do momentu ich likwidacji.



§ 5.

Likwidacja pieczeci

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

. Likwidacji piecze¢ci urzedowych dokonuje si¢ w Mennicy Panstwowej w trybie okre§lonym
w przepisach, o ktérych mowa w § 3 ust. 3.

. Likwidacji pieczeci imiennych dokonuje w momencie ich zwrotu pracownik DAG
odpowiedzialny za ewidencj¢ pieczeci, w obecnosci uzytkownika zwracanej pieczeci
imienne;j.

. Likwidacji pieczeci firmowych nagtdwkowych jednostek organizacyjnych dokonuje
pracownik DAG odpowiedzialny za ewidencj¢ pieczeci, w obecno$ci dwdéch innych oséb,
w tym Kierownika DAG 1 pracownika zdajacego pieczatki.

. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokét wedlug wzoru okre§lonego
w Zalgczniku nr 4.



