UNIWERSYTET ]AGIELLONSKI
W KRAKOWIE

DO-0130/118/2014

Zarzadzenie nr 118
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 8 grudnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji postepowania 7 pieczeciami historycznymi,
urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi w Uniwersytecie Jagiellonskim

Na podstawie § 27 ust. 4 pkt 6 w zwigzku z § 8 ust. 3 Statutu Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (t. j. Dz. U. z 2005 r., Nr 235,
poz. 2000, z p6zn. zm.) i § 11 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic 1 pieczg¢ci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje  postgpowania z pieczeciami  historycznymi, — urzedowymi
| pieczgtkami stuzbowymi w Uniwersytecie Jagiellonskim, stanowigcg zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

Z up. Rektora UJ

Prorektor UJ
ds. polityki kadrowej i finansowej

Prof. dr hab. Jacek Popiel
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 118 Rektora UJ z 8 grudnia 2014 r.

Instrukcja post¢powania
z pieczeciami historycznymi, urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Uniwersytecie Jagiellonskim

I. Pieczecie historyczne

§1

Pieczgciami historycznymi Uniwersytetu Jagiellonskiego sa:

1) pieczeé wielka (o Srednicy 65 mm) — przedstawia orla na tarczy, a ponad nig potpostac
$w. Stanistawa;

2) piecze¢ mniejsza (o $rednicy 45 mm) — przedstawia skrzyzowane berta.

Pieczeci historycznych uzywa Rektor UJ.

Wzory pieczeci historycznych zamieszczone sg w zataczniku nr 1 do Statutu UJ.

§2

Zamowienia na wykonanie pieczeci historycznych, podpisane przez kierownika jednostki
organizacyjnej, sktada si¢ w Dziale Organizacji.

Pieczecie historyczne wydawane sg za potwierdzeniem odbioru.

Dziat Organizacji prowadzi ewidencj¢ pieczeci historycznych w Centralnym Rejestrze
Pieczeci Historycznych.

§3

Odpowiedzialno$§¢ za uzytkowanie, prawidlowe zabezpieczenie 1 przechowywanie
pieczeci historycznych ponosza kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych
uzywane sg te pieczgcie oraz osoby, ktore zostaty upowaznione do ich uzywania.

Kopi¢ upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do Dzialu Organizacji.
Pieczecie historyczne przechowuje si¢ w szafach, kasetkach z zamknigciem lub w innych
miejscach uniemozliwiajacych dostep do nich osobom nieupowaznionym.

W trakcie pracy pieczgcie powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla
upowaznionych pracownikéw.

W przypadku utraty (zagubienia lub kradziezy) lub zniszczenia pieczeci historycznej
osoba za nig odpowiedzialna zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym
kierownika jednostki organizacyjnej. Powiadomienie powinno by¢ sporzadzone w formie
pisemnej.

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej utracono lub zniszczono pieczgé
historyczng, zglasza fakt utraty lub zniszczenia Kanclerzowi UJ, przedstawiajac
okolicznosci zdarzenia. Zgloszenie powinno by¢ sporzadzone w formie pisemnej. Kopie
zgloszenia przekazuje si¢ do Dziatu Organizacji.

Fakt utraty pieczeci historycznej odnotowuje si¢ w Centralnym Rejestrze Pieczgci
Historycznych. Utracona piecze¢ podlega wykresleniu z rejestru.

Pieczgcie historyczne zuzyte lub uszkodzone przekazuje si¢ do Dziatu Organizacji wraz z
pismem przewodnim podpisanym przez kKierownika jednostki organizacyjnej.
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Dziatl Organizacji przekazuje pieczecie historyczne do Archiwum UJ w celu ich
likwidacji.

Likwidacja pieczeci historycznej zostaje odnotowana przez Dzial Organizacji
w Centralnym Rejestrze Pieczgci Historycznych, po potwierdzeniu jej przez Archiwum
uJ.

1. Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe
§4

Pieczecig urzedowa Uniwersytetu Jagiellonskiego jest metalowa pieczgé okragla
wykonana przez Mennic¢ Polska, zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Uniwersytet Jagiellonski”.

W Uniwersytecie Jagiellonskim uzywane sa nastgpujace rodzaje pieczeci urzedowych:

1) suche do ttoczenia w papierze o $rednicy 36 mm,;

2) mokre do tuszu o $rednicy 36 mm,;

3) mokre do tuszu o $rednicy 20 mm.

§5

W Uniwersytecie Jagiellonskim uzywane sa nast¢pujace rodzaje pieczatek stuzbowych:

1) pieczatki nagtowkowe;

2) pieczatki stanowiskowe;

3) pieczatki imienne;

4) pieczatki pomocnicze;

5) pieczatki facsimila.

Pieczatki nagldéwkowe zawierajg kolejno: nazwe ,,Uniwersytet Jagiellonski”, peing nazwe
jednostki organizacyjnej, adres, kod pocztowy, numer tel./fax. Nastepnie stosuje si¢
kolejnos¢ informacji, zgodnie z zasadg hierarchicznosci struktury organizacyjne;.
Pieczatki stanowiskowe zawierajg: imi¢ 1 nazwisko pracownika, okreslenie stanowiska
stuzbowego, tytul/stopien naukowy/zawodowy. Pieczatki stanowiskowe moga w Swojej
tresci zawiera¢ takze nazwe jednostki organizacyjne;.

Pieczatki imienne zawieraja: 1imi¢ 1 nazwisko pracownika, tytul/stopien
naukowy/zawodowy. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktorzy zostali
upowaznieni do podpisywania dokumentow stuzbowych lub ktéorym sg one niezb¢dne ze
wzgledu na zakres powierzonych obowigzkow.

Pieczatki pomocnicze przeznaczone s3a do uproszczenia pracy biurowej poprzez
zastapienie czgsto uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow.

Pieczatki facsimile zawieraja odwzorowanie odrgcznego podpisu. Zgode na uzytkowanie
pieczatki facsimile wyraza Rektor UJ i odpowiednio Prorektor UJ ds. CM, na pisemny
whniosek pracownika. Wniosek sktada si¢ w Dziale Organizacji.

Biblioteki jednostek organizacyjnych maja prawo do postugiwania si¢ pieczatka okragla
zawierajacg w tresci pelng nazwe jednostki organizacyjnej, skrot ,,UJ” oraz slowo
,,Biblioteka”.

Wszystkie pieczecie 1 pieczatki powinny by¢ wykonane w jednym egzemplarzu.
W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wykonane wtorniki pieczeci lub pieczatek o tej
samej tresci i wzorze. Wtorniki winny by¢ opatrzone kolejng numeracja w celu
identyfikacji ich uzytkownika.

W tresci pieczatek stuzbowych niedozwolone jest stosowanie skrotow nazw wiasnych
jednostek organizacyjnych.



10. Zaleca si¢ stosowanie tuszu lub wkladu do pieczatek =z tuszem koloru
granatowego/niebieskiego.

I11.Zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§6

1. Zamowienia na wykonanie pieczeci urzegdowych sktada si¢ w Dziale Organizacji, ktory
przedstawia je Rektorowi UJ do akceptacji.

2. Zaakceptowane przez Rektora UJ zamowienie na pieczecie urzedowe Dzial Organizacji
sktada w Mennicy Polskiej za posrednictwem Ministerstwa wilasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego, w trybie okreslonym w §§ 17 i 19 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczgci urzedowych.

§7

1. Zamoéwienia na wykonanie pieczatek stuzbowych dla jednostek organizacyjnych UJ
sktada si¢ w Dziale Organizacji.

2. Zamoéwienia na wykonanie pieczatek stuzbowych mozna takze sktada¢ w zewnetrznych
punktach ustugowych.

3. O wykonaniu pieczatki w zewnetrznym punkcie ustugowym, kierownik jednostki
organizacyjnej zawiadamia pisemnie Dzial Organizacji, W celu jej rejestracji, zataczajac
odcisk pieczatki.

§ 8

Zamowienia na pieczatki shuzbowe dla jednostek organizacyjnych UJ CM sktada si¢ w Sekcji
Administrowania Nieruchomosciami CM.

§9

1. Zamoéwienia na wykonanie, niezaleznie od rodzaju, pieczatek lub pieczgci winny by¢
podpisane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Tres¢ pieczatki shuzbowej powinna by¢ zgodna z nazwa jednostki organizacyjnej zawarta
w Regulaminie organizacyjnym UJ, stanowiskiem wynikajagcym ze stosunku pracy lub z
petniong funkcja.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zgodno$¢ tresci merytorycznej
pieczatki stuzbowej ze stanem faktycznym i prawnym.

IV.Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
§ 10

1. Dziat Organizacji prowadzi ewidencje wszystkich pieczeci urzedowych i1 pieczatek
stuzbowych: nagtowkowych, stanowiskowych, imiennych, facsimili.
Nie podlegaja ewidencji pieczatki pomocnicze.
3. Ewidencje prowadzone sg odpowiednio w nastepujacych rejestrach:
1) Centralnym Rejestrze Pieczeci Urzedowych;
2) Centralnym Rejestrze Pieczatek Stuzbowych.

N
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Sekcja Administrowania Nieruchomosciami CM prowadzi rejestr pieczatek stuzbowych
dla jednostek Collegium Medicum.

V. Odpowiedzialnos¢ za pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe
§11

Odpowiedzialno$¢ za uzytkowanie, prawidlowe zabezpieczenie i1 przechowywanie
pieczeci urzgdowych ponosza kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby, ktore
zostaly upowaznione do ich uzywania.

Za pieczatki stuzbowe odpowiadajg ich uzytkownicy.

Zabronione jest odciskanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych na papierze in
blanco, jak rowniez samowolna ingerencja w tre$¢ pieczatek 1 pieczeci.

V1. Przechowywanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
§12

Pieczecie urzgdowe i pieczatki stluzbowe przechowuje si¢ w szafach, kasetkach z
zamknigciem lub w innych miejscach uniemozliwiajacych dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

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

VII. Utrata pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
§13

W przypadku utraty (zagubienia lub kradziezy) lub zniszczenia pieczeci urzgdowej lub
pieczatki stuzbowej osoba za nig odpowiedzialna zobowigzana jest niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej. Powiadomienie powinno
by¢ sporzadzone w formie pisemne;.

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej utracono lub zniszczono pieczec¢ urzgdowsa
lub pieczatke stuzbowa, zglasza fakt utraty lub zniszczenia Kanclerzowi UJ,
przedstawiajac okoliczno$ci zdarzenia. Zgloszenie powinno by¢ sporzadzone w formie
pisemnej.

W przypadku utraty pieczeci urzedowej Kanclerz UJ, za posrednictwem Dziatu
Organizacji lub Sekcji Administrowania Nieruchomo$ciami CM, niezwlocznie informuje
0 zdarzeniu wlasciwe organy: Policje, Ministerstwo wiasciwe do spraw szkolnictwa
wyzszego, Mennice Polska, podajac numer, wielko$¢ i typ utraconej pieczeci.

Fakt utraty lub zniszczenia pieczeci urzedowej lub pieczatki stuzbowej odnotowuje sie¢ w
rejestrach  prowadzonych odpowiednio przez Dzial Organizacji lub Sekcje
Administrowania Nieruchomos$ciami CM. Utracona lub zniszczona piecze¢ urzedowa lub
pieczatka shuzbowa podlega wykresleniu z rejestru.



VIll. Likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
§ 14

. Pieczecie urzedowe zuzyte lub uszkodzone przekazuje si¢ do Dziatu Organizacji wraz z
pismem przewodnim podpisanym przez kierownika jednostki organizacyjnej.

. Dzial Organizacji przekazuje pieczg¢cie urzedowe, ktore nie moga by¢ uzywane do
Mennicy Polskiej w celu ich zniszczenia.

. Pieczatki stuzbowe zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne kazda jednostka organizacyjna UJ
przekazuje bezposrednio do Archiwum UJ wraz z wnioskiem o ich zniszczenie. Kopi¢
wniosku kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje niezwlocznie do Dziatu
Organizacji.

. Jednostki organizacyjne UJ CM przekazujg pieczatki stuzbowe zuzyte, uszkodzone lub
nieaktualne do Sekcji Administrowania Nieruchomosciami CM.

Fakt likwidacji pieczgci urzedowej 1 pieczatki stuzbowej zostaje odnotowany przez Dziat
Organizacji lub Sekcj¢ Administrowania Nieruchomosciami CM w odpowiednich
rejestrach.



