Zarzadzenie Nr 19/2014
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie: pieczeci urzedowych i pieczatek sluzbowych

Na podstawie:

-) art. 66 ust. 1iust. 2 pkt 4 i 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jedn. Dz.U. z 2011 r. poz. 572 z p6zn. zm.)

-) § 11 ust. 1,2 iwust. 3 pkt 6 i 7 Statutu Uczelni z dnia 4 listopada 2011 r. z p6éZn. zm.;

w zwigzku z:

-) Ustawg z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej

_ oraz o piecze¢ciach panstwowych (tekst jedn. Dz.U. Nr 235 z 2005 r., poz. 2000

Z p6Zn. zm.);

-) Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pleczqcl
urz¢dowych (Dz.U. Nrx 47 z 1955 r., poz. 316 z p6zn. zm.)

Rozdzial I — Postanowienia ogoélne

§1

W Uczelni do celow sluzbowych uzywane sg:
a) piecze¢cie urzedowe,
b) pieczatki naglowkowe jednostek organizacyjnych,
¢) pieczatki imienne,
d) inne pieczatki o charakterze pomocniczym.

§2

1.Urz¢dowy pieczgeia Uczelni jest metalowa piecz¢é okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
» Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollgtaja w Krakowie”. Kaidy egzemplarz pieczeci
urz¢dowej oznaczony jest:
a) indywidualnym numerem wygrawerowanym na metalowej czeSci stempla
pieczeci,
b) ponadto odciski tych pieczeci urzedowych, ktére wykonane sa w wiecej niz
jednym egzemplarzu, dodatkowo zawieraja w swej treSci kolejny numer
identyfikujgcy egzemplarz uzytej pieczeci.

2. W Uczelni uzywane sg pieczecie urzedowe:
a) metalowa mokra ( tj. na tusz) o Srednicy 36 mm;
b) metalowa mokra o §rednicy 20 mm;



¢) metalowa sucha do tloczenia papieru o §rednicy 36 mm;
d) kauczukowa mokra o Srednicy 36 mm.

3. Jednostkami uprawnionymi do uzywania pieczeci urzedowych sa:

a) metalowa mokra ( na tusz) o $rednicy 36 mm —
Kanclerz, Tajna Kancelaria;

b) metalowa mokra o Srednicy 20 mm;
dziekanaty, jednostki obslugujace kierunki studiéw prowadzonych
wspdélnie, Studium Doktoranckie, Biuro Rektora, Dzial Spraw
Pracowniczych i Socjalnych, Kwestura, Biblioteka Gléwna;

¢) metalowa sucha do tloczenia papieru o $rednicy 36 mm — Tajna Kancelaria;

d) kauczukowa mokra o §rednicy 36 mm —
dziekanaty, jednostki obslugujace kierunki studiéw prowadzonych
wspélnie, Studium Doktoranckie, Biuro Rektora, Dzial Nauczania,
Archiwum Uczelniane, Tajna Kancelaria.

§3

1. Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni do celow sluzbowych postuguja sie
pieczatkami nagléwkowymi zawierajacymi w swej tresci:
a) pelna nazwe Uczelni ,, Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollgtaja w Krakowie”,
b) herb Uczelni w postaci ustalonej Uchwala Senatu Nr 65/2008 z dnia 27 czerwcea
2008 r.,
¢) pelng nazwe jednostki organizacyjnej,
d) dokladny adres lacznie z numerem kodu pocztowego,
¢) dane teleadresowe (np. numer telefonu, faxu, adres poczty elektronicznej) .

2. Osoby pelnigece w Uczelni funkcje takie jak rektor, prorektorzy, dziekani,
prodziekani, dyrektorzy instytutéw, Kkierownicy katedr, kierownicy jednostek
ogolnouczelnianych, kanclerz i jego =zastepcy, kwestor, kierownicy dzialow
administracyjnych, a takze inni pracownicy zajmujacy stanowiska samodzielne Iub
zwigzane z odpowiedzialno$cig sluzbowg lub materialng — do celéow shuzbowych
poshiguja si¢ pieczatkami imiennymi.

3. Wszystkie pieczgtki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu, wykonane s3
wedlug jednolitego ukladu graficznego, z zachowaniem jednolitego kroju liter, a ich
odciski wykonywane sa z uzyciem czerwonego tuszu, za wyjatkiem Wydzialu Lesnego,
ktdry stosuje tusz zielony.

4. Na wniosek zainteresowanej jednostki, pieczgtki naglowkowe i imienne, o ktérych
mowa w ust. 112, moga by¢ wykonane w jezyku obcym.



§ 4

1. Oprécz 0s6b wymienionych w § 3 ust. 2, pieczatkami imiennymi mogg poshugiwaé sie
kierownicy i koordynatorzy tematéw badawczych i innych prac zlecanych przez
podmioty zewnetrzne (grantéw) — w zakresie zwigzanym z realizacjg tych prac i ich
rozliczeniem finansowym. '

2. Oprécz pieczatek naglowkowych i imiennych, jednostki organizacyjne Uczelni moga
uzywaé pieczatek o charakterze pomocniczym o dowolnej treSci, ktora wynika z
wykonywania zadan sluzbowych tych jednostek i jezeli jest to uzasadnione wzgledami

praktycznymi np. ,za zgodnosé z oryginalem”, ,zaliczono semestr .....” , ,wpisano pod
numerem ...... ?, swplynelo dnia ...... ?, itp.

3. Do piecz¢towania dokumentéw uroczystych rektor moze postugiwaé si¢ pieczecia
historyczna, szczegolowo opisang w Statucie Uczelni.

4. Biblioteka Gléwna Uczelni — do znakowania ksiazek — uzywa pieczatki okraglej z
napisem w otoku ,,Biblioteka Gltowna UR w Krakowie”.

5. Oprocz pieczatek, o ktorych mowa w § 1, w obrocie wewnetrznym Uczelni moga by¢é
uzywane pieczatki — facsimile nazwiska, jednakze pisma zaopatrzone w taki podpis sa
informacja, a nie dokumentem o charakterze formalno-prawnym.

Rozdzial IT
Zamawianie, uzywanie i likwidacja
pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§5

1. W Uczelni pieczeciami urzedowymi o ktérych mowa w § 2, gospodaruje Sekcja
Organizacyjno-Prawna, ktéra:
a) zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955
r. w sprawie tablic i piecze¢ci urzedowych (Dz.U. Nr 47 z 1955 r., poz. 316 z pé6zn.
zm.) - zamawia je w Mennicy Panstwowej;
b) jest odpowiedzialna za ich dystrybucje¢ w Uczelni;
¢) prowadzi centralny rejestr pieczeci urzedowych Uczelni.

2. W odciski pieczeci urzegdowych zaopatrywane sa dokumenty wymagajgce takich
pieczeci na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Osobami odpowiedzialnymi za prawidlowe uzywanie pieczeci urzedowych oraz ich
zabezpieczanie przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub kradzieza, sa kierownicy



jednostek organizacyjnych oraz osoby sprawujace w Uczelni okreslone funkcje, o
ktérych mowa w § 2 ust. 3.

4. W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczeci urzedowej, kierownik jednostki
organizacyjnej Uczelni zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Policji.

§6

1. Zaméwienia na wykonanie pieczatek dla jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
pieczatek imiennych i pomocniczych realizowane sa centralnie, przez Dzial Rozliczen
Obiektéw, ktéry prowadzi ich ewidencje. Dzial Rozliczen Obiektow sklada zaméwienie
na wykonanie pieczatek u wykonawcy wylonionego w trybie przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.

2. Pisemne zaméwienia na wykonanie pieczatek shizbowych nagléwkowych i o
charakterze pomocniczym, o ktorych mowa w § 1 litery ,,b” i ,,d”, z dokladnym
okresleniem ich tre$ci, wskazaniem zrédla finansowania, podpisane przez kierownika
jednostki organizacyjnej i potwierdzone w Sekcji Organizacyjno-Prawnej, nalezy
skladaé do realizacji w Dziale Rozliczen Obiektow.

3. Pisemne zaméwienia na wykonanie pieczatek shluzbowych imiennych dla
pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 litera ,,¢” z dokladmym okreSleniem ich tresci,
wskazaniem Zrdédia finansowania, podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej
i potwierdzone w Dziale Spraw Pracowniczych i Socjalnych nalezy sklada¢ do realizacji
w Dziale Rozliczenn Obiektéw.

4. Studenci pisemne zamowienia na wykonanie wszelkich pieczatek zwigzanych z
dzialalno$cia Samorzadu Studentéw oraz innych studenckich organizacji naukowych,
sportowych, artystycznych, itp., z dokladnym okresleniem ich tresci, wskazaniem
Zrodla finansowania skladajg do realizacji w Dziale Rozliczen Obiektéw, po
wezeSniejszym zaakceptowaniu ich tresei przez:
a) dziekana (prodziekana) - w przypadku samorzadu i studenckich organizacji
szczebla wydzialowego;
b) kierownika Dzialu Nauczania — w przypadku samorzadu i studenckich
organizacji szczebla uczelnianego.

5. Doktoranci pisemne zamoéwienia na wykonanie wszelkich pieczatek zwigzanych z
indywidualng dzialalnosciy naukowa lub dzialalnoscia Samorzadu Doktorantéw i
innych doktoranckich organizacji naukowych, sportowych, artystycznych, itp., z
dokladnym okresleniem ich tresci, wskazaniem Zrédla finansowania i zaakceptowane
przez kierownika Studium Doktoranckiego - skladaja do realizacji w Dziale Rozliczen
Obiektéw.



6. Dzial Rozliczenn Obiektow:

a) realizuje zaméwienia u wytwércy pieczatek,

b) prowadzi centralny rejestr wszystkich pieczatek shuzbowych (nagléwkowych,
imiennych i pomocniczych),

¢) przekazuje nowe pieczatki zainteresowanym jednostkom organizacyjnym i
osobom,

d) przyjmuje zwroty pieczatek zuzytych oraz takich, ktérych tresé ulegla
dezaktualizacji,

€¢) dokonuje okresowej likwidacji pieczatek zuzytych lub nieaktualnych.

7. W sytuacji, gdy treS¢ pieczatki uzywanej przez jednostke (osobe) ulegla
dezaktualizacji, nowa pieczatka zostaje wydana po zwrocie pieczatki starej.

8. Pracownicy, studenci i doktoranci, dla ktérych wykonano pieczatke imienng w
zwigzku z pelnieniem w Uczelni okreslonej funkcji, a ktére przestaly te funkcje pelnié —
zobowigzane s3 niezwlocznie zwrécié pieczatke do Dzialu Rozliczen Obiektow.

9. Osoby odchodzace z Uczelni dla ktérych wykonano pieczatke imienng, wypehiajac
kart¢ obiegows sg zobowigzane potwierdzi¢ jej zwrot w Dziale Rozliczeri Obiektéw. W
odniesieniu do pracownikéw - Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych jest
zobowigzany do bezwzglednego egzekwowania tego obowiazku, natomiast w odniesieniu
do studentéw i doktorantéw — odpowiednio Dziekanat, Kierownik Dzialu Nauczania lub
sekretariat Studium Doktoranckiego.

§7

W Uczelni do celéw sluzbowych mozna postlugiwaé sie wylacznie pieczeciami
urz¢dowymi i pieczatkami stuzbowymi zarejestrowanymi w rejestrach, o ktérych mowa
w § 5 ust. 1 litera ,,c” i § 6 ust. 6 litera ,,b”. '

§8

1. Zaméwienia na wykonanie pieczeci urzedowych o ktorych mowa w § 2, finansowane
s9 z kosztéw administracji centralne;j.

2. Pieczatki nagléwkowe, imienne i pomocnicze . uzywane przez rektora, prorektoréw,
kanclerza, zast¢gpcéw kanclerza i kwestora oraz pracownikéw zatrudnionych w
podleglych im jednostkach — finansowane s z kosztéw administracji centralnej.

3. Pieczatki nagléwkowe, imienne i pomocnicze zamawiane dla potrzeb sluzbowych
jednostek naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych Uczelni finansowane s ze Srodkéw
pozostajagcych w dyspozycji tych jednostek.



4. Zaméwienia pieczatek dotyczacych realizacji wszelkich prac zlecanych spoza Uczelni
finansowane s3 z tych prac.

III — Postanowienia koncowe

§9

1. Pieczgcie urzedowe i pieczatki shuzbowe stanowig skladniki majgtkowe Uczelni, a
gospodarka nimi podlega obowiazujgcym w Uczelni przepisom dotyczacym gospodarki
skladnikami majgtkowymi.

2. Dzial Rozliczen Obiektéw, w zaleznosci od potrzeb, komisyjnie dokonuje okresowej
likwidacji nieaktualnych lub zuzytych pieczeci urz¢dowych i pieczgtek stuzbowych —
zgodnie z zasadami likwidacji skladnikéw majatkowych Uczelni. Wykaz pieczatek
przeznaczonych do likwidacji zatwierdza zastgpca kanclerza ds. administracyjno-
gospodarczych. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza szczegélowy protokél,
ktory przechowuje Dzial Rozliczerh Obiektow.

§ 10

1. Do wykonania zarzadzenia zobowijzuj¢ prorektoréw, dziekanéw, kanclerza i
kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Traci moc obowiazujgcg Zarzadzenie Rektora Nr 35/96 z dnia 27 listopada 1996 r. w
sprawie zamawiania i likwidacji stuzbowych pieczatek.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakéw, dnia 14 kwietnia 2014 r.

prof. dr hab. inz. Wiydzimierz Sady



