Zarzadzenie nr 40
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 11 sierpnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji uzytkowania pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pézn. zm.), oraz ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (tekst jedn.: Dz. U.
z 2005 r., Nr 235, poz. 2000 z pézn. zm.) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pézn. zm.), zarzadzam
co nastepuje:

§1
Niniejszym wprowadzam w zycie ,Instrukcje uzytkowania pieczeci urzedowych i pieczatek
stuzbowych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie” stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje kanclerza do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego za zamawianie,
dystrybucje i likwidacje pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych, a kierownikéw dziatéw
do wskazania pracownikéw upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami urzedowymi.
2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie sa za nie odpowiedzialni i zobowigzani do ich
uzywania wytacznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w instrukcji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



Instrukcja uzytkowania
pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

§1

Pieczecie urzedowe, pieczatki stuzbowe i ich przeznaczenie.

Pieczecia urzedowa jest wykonana przez Mennice Polska S.A. metalowa ttoczona pieczec
okragta, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,Akademia Sztuk Pieknych w Krakowie”.

W Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie , zwanej dalej Akademia,

uzywane s3 nastepujace rodzaje pieczeci urzedowych:

a) sucha do ttoczenia w papierze o Srednicy 36 mm,

b) mokre do tuszu o Srednicy 36 mm,

c) mokre do tuszu o Srednicy 20 mm,

W Akademii uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek stuzbowych:

a) pieczatki firmowe,

b) pieczatki nagtéwkowe jednostek organizacyjnych Akademii; wydziatéw, jednostek
miedzywydziatowych, jednostek ogdlnouczelnianych oraz komérek administracji
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.

c) pieczatki nagtéwkowe samorzadu studentéw oraz samorzadu doktorantéw,

d) pieczatki stuzbowe imienne:

e organéw jednoosobowych Akademii i ich zastepcéw
e kanclerza, kwestora i ich zastepcéw
e kierownikoéw jednostek organizacyjnych
e uprawnionych pracownikéw jednostek organizacyjnych
e uprawnionych, z tytutu petnienia funkcji w samorzadach, studentow
i doktorantéw.
e) pieczatki facsimile,
f)  pieczatki pomocnicze, wykorzystywane w pracy w zaleznosci od potrzeb, zastepuja

wpisywanie czesto uzywanych tekstow typu; ,Za zgodnosc
z oryginatem”, ,pilne”, datowniki i inne .
Wszystkie  pieczatki  firmowe i nagtowkowe posiadaja  nastepujaca  tresc,

z zachowaniem cytowanej kolejnosci: REGON, Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki,
dane adresowe, nr telefonu, nr kolejny pieczatki, przy czym pieczatki jednostek
organizacyjnych posiadaja po nazwie Akademii nazwe komérki organizacyjnej.
Przeznaczenie pieczeci urzedowych.

W pieczecie urzedowe zaopatrywane sa w szczegdélnosci dyplomy, indeksy, suplementy do
dyploméw, legitymacje pracownicze, legitymacje studenckie (starego typu), Swiadectwa
ukonczenia studiéw podyplomowych , zaSwiadczenia o ukonczonych kursach
doksztatcajacych, zaswiadczenia o przebiegu studidow, zaSwiadczenia do bankéw dla
studentéw ubiegajacych sie o kredyt studencki, czeki, weksle itp.

Przeznaczenie pieczatek firmowych i nagtéwkowych.

Pieczatki firmowe sa wykorzystywane w przypadku, gdy nie jest uzywany papier firmowy,
oraz gdy z obowiazku statystycznego powinien by¢ zamieszczony numer REGON. Dotyczy



to w szczegoélnosci korespondencji do ZUS, urzedéw podatkowych , urzedéw pracy,
kontrahentéw wytonionych w drodze przetargu publicznego itp.
Pieczatki nagtéwkowe identyfikuja miejsce powstania dokumentu (wydziat, dziat ,

samorzady).
7. Przeznaczenie pieczatek stuzbowych imiennych.
Pieczatki stuzbowe imienne, zawieraja nastepujace informacje; stanowisko lub petniona
funkcja, wynikajace ze stosunku pracy, tytut naukowy, stopied naukowy lub tytut
zawodowy, imie i nazwisko, miejsce na podpis. Petnia role informacyjna i identyfikacyjna.
8. Uzywanie facsimile jest zastrzezone dla oséb petniacych funkcje rektora
i prorektoréw, stuzy do stemplowania masowo wystepujacych odpiséw i kopii.
9 W Akademii prowadzi sie Rejestr pieczeci urzedowych i Rejestr pieczatek
stuzbowych.

Do pieczeci i pieczatek uzywa sie w Akademii koloru czerwonego.

§2

Uzytkownicy pieczeci urzedowych

1) Pieczec sucha, wyciskowa do ttoczenia w papierze, o Srednicy 36 mm

e Biuro Rektora

2) pieczecie atramentowe o Srednicy 36 mm:

e Biuro Rektora
e Dziat Nauczania

3) pieczecie atramentowe o $rednicy 20 mm:

e Dziat Spraw Pracowniczych

e Dziat Finansowo-Ksiegowy (kasa)
e Biuro Rektora

e Dzial Nauczania

§3

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ zwiazane z uzywaniem pieczeci urzedowych i pieczatek

stuzbowych

Do uzywania pieczeci urzedowych sg uprawnieni kierownicy jednostek organizacyjnych
Akademii, wymienionych w § 2 niniejszej instrukcji oraz wskazani przez nich pracownicy,
ktérym sg one niezbedne do realizacji czynnosci stuzbowych.

Do uzywania pieczatek firmowych i nagtéwkowych Akademii uprawnione sa jednostki
organizacyjne Akademii, wymienione w Regulaminie organizacyjnym.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wnioskuja do kanclerza o wydanie pieczeci lub
pieczatek. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie i pieczatki sa za nie odpowiedzialni
i zobowigzani do uzywania zgodnie z przeznaczeniem

Odpowiedzialno$¢ za pieczecie urzedowe ponosi osoba, ktérej kierownik jednostki
organizacyjnej je powierzyt.

Za pieczatki firmowe, nagtowkowe i stuzbowe odpowiadajg ich uzytkownicy.



10.

§4

Zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

Zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe skfada kierownik jednostki organizacyjnej do
rektora .

Zaakceptowane przez rektora zaméwienie, Biuro Rektora sktada do Mennicy Polskiej S.A.,
w trybie okreslonym w §§ 17 i 19 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z p6zn. zm.).

Biuro Rektora prowadzi rejestr pieczeci urzedowych i facsimili.

Zapotrzebowanie na pieczatki stuzbowe sktada kierownik jednostki organizacyjnej do
kanclerza.

Zamowienia na pieczatki stuzbowe, po akceptacji kanclerza, sktada sie do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, po uprzednim uzyskaniu w Dziale Spraw Pracowniczych
potwierdzenia o zgodnodci zamdwienia z treSciami wynikajacymi z regulaminu
organizacyjnego i stosunku pracy.

Odpowiednio Dziat Nauczania dokonuje merytorycznej oceny tresci pieczatki imiennej
sporzadzanej dla uprawnionych, z tytutu petnienia funkcji w samorzadach, studentéw
i doktorantéw, oraz pieczatki nagtéwkowej organéw samorzadu studentéw i samorzadu
doktorantéw.

Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie nowych
bez zgody kanclerza jest niedozwolone.

Rejestr pieczatek firmowych, nagtéwkowych i stuzbowych — prowadzi upowazniony
pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. Rejestr zawiera nastepujace pozycje;
nr kolejny, rodzaj pieczatki (firmowa, nagtéwkowa, imienna), data wydania, imie
i nazwisko osoby odbierajacej oraz odbita pieczatke, adnotacje o likwidacji wraz
z protokotem likwidacji.

Pracownik, o ktérym mowa w punkcie 8 dokonuje zamdéwienia u wybranego w trybie
zamoOwienia ofertowego wykonawcy, odbiera od wykonawcy zamoéwione pieczatki
stuzbowe, sprawdza zgodno$¢ z zamoéwieniem, potwierdza na fakturze odbiér pieczatek
i wpisuje do rejestru pieczatek.

Nie podlegaja ewidencji pieczatki pomocnicze.

§5

Wykorzystywanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

Odcisk pieczeci urzedowej umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi
przepisami wymagaja tego dla swej waznosci.

Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych okreslonych w szczegélnosci w regulaminie organizacyjnym,
wewnetrznych aktach prawnych i ich zakresach obowigzkéw, zobowiazani sa do uzywania
pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem oraz do ich ochrony przed dostepem
0s6b nieupowaznionych.



Pracownik, z ktérym zostata rozwiagzana umowa o prace, obowiazany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w Rejestrze
pieczeci urzedowych lub Rejestrze pieczatek stuzbowych.

§6

Przechowywanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe sa przechowywane w szafach lub kasetkach
z zamknieciem, w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
W czasie wykonywania pracy z wykorzystaniem pieczeci urzedowych i pieczatek
stuzbowych, pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika uprawnionego do ich uzywania. Po zakonczeniu pracy, pieczecie i pieczatki
powinny by¢ zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

§7

Utrata lub zniszczenie pieczeci urzedowej i pieczatki stuzbowej

W przypadku utraty (zagubienia lub kradziezy) pieczeci urzedowej lub pieczatki stuzbowe;j,
osoba za nig odpowiedzialna jest zobowiazana niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki organizacyjnej.

Kierownik jednostki organizacyjnej zgtasza fakt utraty lub zniszczenia pieczeci urzedowe;j
lub pieczatki stuzbowej na piSmie do kanclerza, przedstawiajac okolicznosci zdarzenia.
O utracie lub zniszczeniu pieczeci urzedowej kanclerz niezwtocznie powiadamia
ministerstwo wifasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego i Mennice Polska S.A.

Utrate lub zniszczenie pieczeci urzedowej lub pieczatki stuzbowej odnotowuje sie,
odpowiednio, w Rejestrze pieczeci urzedowych lub Rejestrze pieczatek stuzbowych.

§8

Likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

Pieczecie urzedowe, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, zniszczenia lub
zdezaktualizowania, sa przekazywane przez Biuro Rektora do Mennicy Polskiej S.A. w celu
ich likwidacji.

Pieczatki stuzbowe zuzyte, uszkodzone Ilub nieaktualne, sa przekazywane za
pokwitowaniem do Biura Rektora, z wnioskiem o ich likwidacje.

Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje trzech pracownikéw, wyznaczonych przez
Rektora.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie.

Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokét, ktéry przekazuje sie do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego. W treSci protokotu zamieszcza sie takie dane, jak w
zamowieniu na pieczatki firmowe, nagtéwkowe i stuzbowe.

Informacje o likwidacji pieczatek stuzbowych zostaja odnotowane w Rejestrze pieczatek
stuzbowych.



