Zarz.: 14/ZK/2012
zm.: 14/ZK/2017

Zarzadzenie nr 14/ZK/2012
Kanclerza Akademii Medycznej we Wroclawiu
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

w sprawie trybu zamawiania, wydawania i kasacji pieczeci i stempli oraz ich ewidencjonowania

Na podstawie art. 2a oraz art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (tekst jednolity Dz. U.
2005,235,2000 ze zm.), w oparciu 0 przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. 1955,47,316 ze zm.) oraz w nawigzaniu
do §10 Regulaminu organizacyjnego Akademii Medycznej we Wroctawiu z dnia 20 wrze$nia
2010 r. (45/XIVR/2010 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie reguluje tryb zamawiania, wydawania, kasacji oraz ewidencjonowania:
1) pieczeci:
a) urzedowych,
b) nagltéwkowych
c) imiennych
2) stempli.
2. Pieczecie i stemple, zwane dalej ,,pieczatkami”, wykonuje si¢ na wniosek (zatacznik nr 1), ktory
sktada si¢ w Kancelarii Ogolnej (Dziat Zarzadzania Dokumentacja).
§2
1. Wniosek, o ktérym mowa w §1, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) doktadng tre$¢ pieczatki,
2) liczbe egzemplarzy pieczatki tej samej trescei,
3) wielko$¢ w cm (jezeli jest istotna),
4) kolor tuszu,
5) wskazanie zrodla finansowania (np. $rodki na rekrutacje, dzialalno$¢ dydaktyczna, $rodki
grantu nr, koszty ogodlne).
2. Tres¢ pieczatki nalezy podawaé z podziatlem na wiersze, z uwzglednieniem: matych i duzych
liter, odstepoéw (np. na podpis).

3. Wniosek o wyrobienie pieczatki podpisuje:
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1) pieczecie urzedowe:
a) na potrzeby wydzialow — wlasciwy dziekan,
b) na potrzeby pozostatych jednostek organizacyjnych — kanclerz.

2) pieczecie nagldowkowe — kierownik jednostki organizacyjnej,

3)2 pieczecie imienne — bezposredni przetozony osoby, dla ktorej wyrabia si¢ pieczec¢, z tym ze
wnioski o pieczgcie dla rektora, prorektorow — podpisuje kierownik Biura Rektora, dziekana—
kierownik wlasciwego dziekanatu,

4) stemple — kierownik jednostki organizacyjnej.

4.  Whniosek moze obejmowac kilka pieczatek jednego zamawiajacego, przy czym dane dotyczace liczby

poszczegblnych pieczatek, ich wielkosci 1 koloru tuszu nalezy okresli¢ w sposob jednoznaczny.

§3

. ® Kancelaria Og6lna sprawdza poprawno$¢ wniosku pod wzgledem formalnym i dokonuje wpisu

[

pod kolejnym numerem w rejestrze pieczatek.

no

Dziat Spraw Pracowniczych potwierdza dane zawarte w tresci pieczatek imiennych.

w

. * Kancelaria Ogolna przekazuje wniosek do Dziatu Transportu i Zaopatrzenia w celu realizacji za-
moéwienia, sprawdza poprawnos¢ wykonania pieczatki i wykonuje w rejestrze odcisk pieczatki.

4. Zamawiajacy odbiera pieczatke za pokwitowaniem w rejestrze.

§ 4
1. Pieczgcie urzgdowe majg ksztalt okragly i sg wykonywane w metalu lub polimerze.
2. Pieczecie urzedowe zawieraja wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
w otoku nazwe¢ Uczelni oraz kolejny numer z rejestru.
3. Pieczecie urzedowe moga by¢ wykonywane takze do sporzadzania suchych odciskéw (tzw.

sucha pieczec).

4. Dla wszystkich pieczgci urzgdowych prowadzi si¢ jeden rejestr.

§5

=

Pieczatka naglowkowa zawiera:

1) nazwg Uczelni, peing lub skrocona,

2) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy,
3) dane teleadresowe jednostki organizacyjnej,

4) inne dane.

2.  Wzory pieczatek nagtowkowych zawiera zatacznik nr 2.
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§6
Piecz¢¢ imienna zawiera, z zastrzezeniem pkt 2 i 3:
1) nazwe Uczelni, peing lub skrocona,
2) pelng nazwe jednostki organizacyjnej zatrudniajacej dang osobg,
3) tytul naukowy, stopien naukowy, tytul zawodowy oraz imi¢ i nazwisko danej osoby,
4) stanowisko lub funkcje,
5) inne dane.
W przypadku osob petiacych funkcje rektora, prorektora, dziekana i prodziekana nie podaje
si¢ nazwy jednostki organizacyjnej zatrudniajacej dang osobg, mozna takze odstapi¢ od za-
mieszczania tytutu naukowego lub stopnia naukowego,
W szczegolnych przypadkach, np. petnienia funkcji petlnomocnika, koordynatora, adiunkta dydak-
tycznego, kierownika projektu — mozna odstapi¢ od podawania petnej nazwy jednostki organiza-
cyjnej zatrudniajacej dang osobe, a zamiast stanowiska lub funkcji poda¢ inne okreslenie zwia-
zane z celem wyrobienia pieczeci.

Wzory pieczatek imiennych zawiera zalacznik nr 2.

§7

Stempel zawiera tekst inny niz okreslony dla pieczeci, np. date wptywu (datownik), oznakowanie

dokumentow (Odpis, Kopia), potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.

A .

A .

-

§8
Pieczecie nagtowkowe I imienne, tej samej tresci, otrzymujg dodatkowo numeracje.
Numeracji, o ktérej mowa w pkt 1 nie stosuje si¢ w przypadku pieczeci nagtowkowych Uczelni

oraz pieczeci imiennych rektora, prorektorow, dziekanow i prodziekanow.

§9
Pieczatek nalezy uzywac¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
Pieczatki nalezy przechowywaé w sposob uniemozliwiajacy dostep lub uzycie przez osoby

nieupowaznione, np. W zamykanych szafkach,

§ 10

> W przypadku zuzycia, zniszczenia lub dezaktualizacji pieczatek (np. ustanie stosunku zatrud-

nienia, zmiana danych osobowych, zmiany w strukturze organizacyjnej Uczelni) nalezy je
zwréci¢ do Kancelarii Ogolnej (zatgcznik nr 3) w terminie 7 dni od daty zaistnienia przyczyny

ZWrotu.
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2. Druk moze obejmowac kilka pieczatek jednego zdajacego, przy czym dane dotyczace liczby

poszczegolnych pieczatek, ich wielkosci i koloru tuszu nalezy okresli¢ w sposob jednoznaczny.

w

. ® W rejestrze pieczatek zwréconych odnotowuje sie date zwrotu i kasacji pieczatki, oraz odcisk
pieczatki, a jezeli nie jest mozliwe wykonanie odcisku — tres¢ pieczatki.

4. 7 Pieczatki sg kasowane, pod nadzorem komisji, w sktad ktérej wchodzg: przedstawiciel Kance-

larii Ogodlnej — jako przewodniczacy, przedstawiciel Dzialu Spraw Pracowniczych oraz Dziatu

Transportu i Zaopatrzenia.

5. Protokot z przeprowadzonej kasacji podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

§ 11

-

Y przypadku kradziezy lub zagubienia pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Kancelari¢
Ogolng, z podaniem okoliczno$ci utraty pieczatki (zalacznik nr 3).
2. Druk moze obejmowac¢ kilka pieczatek jednego zglaszajacego, przy czym dane dotyczace liczby

poszczegodlnych pieczatek, ich wielkosci 1 koloru tuszu nalezy okresli¢ w sposob jednoznaczny.

§12°
W przypadkach, o ktorych mowa w §10 pkt 1 oraz w §11 Kancelaria Ogolna wprowadza odpo-

wiedni zapis w rejestrze pieczatek i rejestrze pieczatek zwroconych.

§13
Traci moc zarzadzenie nr 3 Dyrektora Administracyjnego Akademii Medycznej we Wroctawiu

z dnia 14 pazdziernika 1997 r. ze zm.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 sierpnia 2012 r.

Kanclerz
Akademii Medycznej we Wroctawiu

mgr Artur Parafinski

Otrzymuja;
wedtug rozdzielnika

MKa
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