Instrukcja
post epowania z piecz eciami urz edowymi i piecz agtkami stu zbowymi
w Panstwowej Wy zszej Szkole Zawodowej w Nowym S gczu.

Cel instrukciji

Gtownym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwigzania
I uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
uzywanych przez pracownikow Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym
Saczu poprzez ujednolicenie postepowania od momentu zapotrzebowania na
piecze¢ badz pieczatke do momentu jej fizycznej likwidaciji.

§1

Pieczecie urz edowe i ich rodzaje

1. Pieczeé urzedowa - jest to znak wilasnosciowy o0sOb prawnych, stanowigcy
Swiadectwo wiarygodnosci, nadajgcy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest
rowniez $Srodkiem zabezpieczajgcym nienaruszalno$¢ zamknietego pisma lub
dokumentu.

2. Pieczecig urzedowa uczelni jest okragta piecze¢ metalowa, zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku
napis ,Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Saczu”, uzywana do
ttoczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecia.

3. W Panstwowe] Wyzsze] Szkole Zawodowej w Nowym Saczu, zwang dalej
uczelnig, uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczeci urzedowych:

1) suche do tloczenia w papierze:
a) o $rednicy 36 mm — 1 szt.,
b) o $rednicy 20 mm — 1 szt.,
2) mokre do tuszu:
a) o srednicy 36 mm — 1 szt.,
b) o srednicy 20 mm — 7 szt., z zastrzezeniem ust.5.

4. Pieczecie mokre do tuszu, tego samego rodzaju i tej samej tresci, opatrzone
dodatkowo numerem rozpoznawczym, zwane sg dalej wtérnikami.

5. Pieczecie wykonywane sg przez Mennice Polskg S.A.

§2
Przeznaczenie piecz eci

1. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi
przepisami, wymagajq tego dla swej waznosci.
2. W pieczecie zaopatrywane sg w szczegoélnosci nastepujgce dokumenty, o ile inne
przepisy szczegotowe nie stanowig inaczej:
1) petnomocnictwa, decyzje administracyjne, w tym decyzje o skresleniu
studenta z listy studentow;
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2) pisma uwierzytelniajgce podpisy i odpisy;

3) dokumenty poswiadczajgce przebieg studiow I-go stopnia: dyplomy
ukonczenia studidbw, suplementy do dyploméw, indeksy, legitymacje
studenckie;

4) Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych i zaswiadczenia
0 ukonczeniu kurséw doksztatcajgcych;

5) legitymacje instruktorskie, legitymacje stuzbowe dla nauczycieli akademickich;

6) klauzule i zastrzezenia.

Na dokumentach poswiadczajgcych przebieg studiow I-go stopnia umieszcza sie

nastepujgce pieczecie:

1) na dyplomach ukonczenia studiow:

a) na stronie drugiej - na zdjeciu — piecze¢ do tloczenia w papierze
o Srednicy 36mm,

b) na stronie trzeciej w miejscu na pieczec — piecze¢ do ttoczenia w papierze
o Srednicy 20mm,

2) na suplemencie do dyplomu — na zgieciu — w lewym gornym rogu, piecze¢ do
ttoczenia w papierze o srednicy 36mm;

3) windeksach studiow:

a) na zdjeciu — pieczec¢ do tloczenia w papierze o srednicy 36 mm,
b) na stronie pierwszej oraz w pozostatych miejscach przeznaczonych na
pieczec¢ —pieczec do tuszu o srednicy 20 mm - wtornik,

4) w legitymacjach studenckich:

a) na zdjeciu — pieczec¢ do tloczenia w papierze o srednicy 20 mm,
b) w miejscach na przedluzenie waznosci legitymacji - piecze¢ do tuszu
o $rednicy 20 mm — wtornik.

Na dokumentach poswiadczajgcych przebieg studiéw podyplomowych i kurséw

doksztatcajgcych umieszcza sie nastepujgce pieczecie:

1) na swiadectwach ukonczenia studiébw podyplomowych i zaswiadczeniach
0 ukonczeniu kursow doksztatcajgcych — piecze¢ do tuszu o $rednicy 36 mm;

2) w indeksach studiow podyplomowych i studium przygotowania
pedagogicznego we wszystkich miejscach przeznaczonych na piecze¢ —
piecze¢ do tuszu o srednicy 20 mm — wtornik;

W legitymacjach instruktorskich — piecze¢ do tuszu o $rednicy 20 mm — wtornik.

W legitymacjach stuzbowych dla nauczycieli akademickich — piecze¢ do tuszu

o $rednicy 20 mm.

Do zaopatrywania dokumentow w pieczecie uzywa sie wytgcznie tuszu w kolorze

czerwonym.

Zabrania sie:

1) odciskania pieczeci na niepodpisanych dokumentach (in blanco);

2) wypozyczania pieczeci innym jednostkom organizacyjnym, niz upowaznionym
do ich uzywania.

§3

Uzytkownicy piecz eci

Do posiadania i uzywania pieczeci w uczelni wyznaczone sg przez Rektora
nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Biuro Rektora — piecze¢ mokra do tuszu o srednicy 36 mm,



2) Dzial Nauczania i Spraw Studenckich:

a) pieczecie suche do ttoczenia w papierze o srednicy 36mm i 20 mm,
b) piecze¢ mokra do tuszu o srednicy 20mm,

3) Instytuty — piecze¢ mokra do tuszu o srednicy 20 mm — wtornik.

W

§4
Pieczatki stu zbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

Pieczatka stu zbowa — jest to znak wtasnosciowy oséb prawnych lub fizycznych,
przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz
uwierzytelniania dokumentow lub ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku
wewnetrznego i zewnetrznego, zwany dalej pieczatka.

Pieczatki mogaq by¢: podtuzne lub okragte.

Pieczatkami podiuznymi sg pieczatki: firmowe, nagtdwkowe, imienne,
pomocnicze.

. W uczelni uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:

1) firmowe Pa nstwowej Wy zszej Szkoly Zawodowe] - zawierajgce nazwe
uczelni, adres stanowiacy jej siedzibe, numery telefonéw, nr faksu, nr NIP, nr
REGON;

2) nagtdbwkowe jednostek organizacyjnych uczelni - zawierajgce: nazwe
uczelni i nazwe jednostki organizacyjnej, adres stanowigcy siedzibe jednostki
organizacyjnej, numery telefonéw, nr faksu;

3) nagtéwkowe np.: organizacji studenckich, kot naukow ych - zawierajgce:
nazwe uczelni i nazwe uczelnianej organizacji studenckiej lub kota
naukowego, adres stanowigcy ich siedzibe, numery telefonéw, nr faksu;

4) imienne - zawierajgce stanowisko lub petnione funkcje, wynikajgce ze
stosunku pracy oraz tytut naukowy, stopien naukowy lub tytut zawodowy
(skrét), imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu. Uprawnionymi do korzystania
z imiennych pieczatek sa:

a) rektor,

b) prorektorzy,

c) kanclerz,

d) kwestor,

e) dyrektorzy instytutow i ich zastepcy,

f) kierownicy innych jednostek organizacyjnych,
g) uprawnieni pracownicy i studenci,

5) imienne ,z up. Rektora” dla o0s6b, w granicach indywidualnego
upowaznienia rektora;

6) facsimile - pieczatki zawierajgce wzér podpisu;

7) pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegolnych
jednostek organizacyjnych; zastepujg wpisywanie czesto uzywanych,
powtarzajgcych sie tekstow (np.: za zgodnos¢ z oryginalem, datowniki,
numeratory...) do formularzy pism, drukdw itp.

Pieczatki firmowe jednego wzoru i tresci sg dodatkowo opatrzone numerem

rozpoznawczym w celu identyfikacji uzytkownika.

Niedozwolone jest stosowanie w tresci pieczatek podiuznych skrotow nazw

wiasnych jednostek organizacyjnych, dotyczy to takze nazwy wiasnej uczelni.



. Pieczatki okragte sg réwniez pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do:

1) znakowania ksiegozbioru;

2) pakietow;

3) zabezpieczania pomieszczen, szaf badz teczek z waznymi dokumentami -
pieczatka do odciskania w plastelinie.

. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki uzywa sie wytgcznie tuszu
niebieskiego.

§5
Uprawnienia do u zywania piecz eci i piecz atek

. Pieczecig postugujg sie upowaznione przez Rektora jednostki organizacyjne,
o ktorych mowa w § 3.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych powierzajg pieczecie podleglym
pracownikom, ktérym sg one niezbedne do prowadzenia czynnosci urzedowych.

. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie sg odpowiedzialni za wydane im
pieczecie i zobowigzani do uzywania pieczeci wytgcznie na dokumentach zgodnie
Z przeznaczeniem okreslonym w § 2 ust. 2 lub przepisach szczego6towych.

. Instytuty wystawiajgce dokumenty, ktére wymagajg pieczeci suchej do ttloczenia
w papierze, bedacej w dyspozycji Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich sg
zobowigzane do przedstawienia wykazu osob upowaznionych do ich przybijania.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych decydujg o0 przyznaniu podleglym
pracownikom uprawnien do uzywania pieczatek wg zasad okreslonych w ust. 6-9.
. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sg konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich
obowigzkéw. Zgode na zamdéwienie i uzytkowanie pieczatki wydaje bezposredni
przetozony na wniosek pracownika.

. Pieczatki imienne dla przedstawicieli uczelnianych organizacji studenckich oraz
kot naukowych przystugujg tym studentom, Kktorzy sg upowaznieni do
reprezentowania tych organizacji i két zgodnie ze stosownymi statutami lub
regulaminami. Zgode na zamodwienie i uzywanie pieczatki wydaje odpowiednio
Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia oraz Prorektor ds. Nauki, Rozwoju
I Wspolpracy, na pisemny wniosek przewodniczgacych organizacji i Kkot,
funkcjonujacych w uczelni.

. Pieczatka facsimile zawiera odwzorowanie podpisu. Zgode na uzytkowanie
pieczatki, wyraza Rektor na pisemny wniosek pracownika, zawierajgcy
uzasadnienie oraz okreslenie przypadkow, w ktérych pieczatka bedzie uzywana.

. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do Kkorzystania z pieczatek
pomocniczych decyzje podejmujg bezposredni przetozeni pracownikdéw, ktérym
taka pieczatka jest niezbedna do wykonywania czynnosci stuzbowych.

10.Uprawnienia do podpisywania pism okreslajg wewnetrzne uregulowania tj.:

regulamin organizacyjny, zakresy obowigzkow i kompetencji oraz udzielone przez
Rektora petnomocnictwa.

11.0dbior pieczeci lub pieczatki rownoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania,

pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem w ewidencji, o ktérej mowa
w § 10 ust. 1 pkt 2.



§6
Odpowiedzialno $¢ za piecz ecie i piecz atki

. Za wilasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie
I przechowywanie, odpowiedzialnos¢ ponoszg kierownicy jednostek
organizacyjnych.

. Osobistg odpowiedzialno$¢ za przydzielone jednostce organizacyjnej pieczecie
| pieczatki ponosi takze osoba, ktorej kierownik jednostki organizacyjnej powierzyt
pieczecie lub pieczatki, z zastrzez. ust. 4.

. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie i pieczatki do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, zobowigzani sg do ich ochrony przed dostepem o0so6b
nieupowaznionych.

. Za pieczatki imienne, facsimile osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy lub
wytgcznie osoby upowaznione przez nich.

. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek jest
niedozwolone.

. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, obowigzany jest
rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten
odnotowuje sie w karcie obiegowej tego pracownika oraz w odpowiednich
ewidencjach pieczeci lub pieczatek.

8§87
Zamawianie piecz eci i piecz atek

. Pieczecie i pieczatki zamawiajg jednostki organizacyjne na druku

zapotrzebowania na dostawy i ustugi, obowigzujacym w uczelni.

. Rodzaj, tres¢ i liczbe zamawianych pieczeci i pieczatek ustalajg kierownicy

jednostek organizacyjnych.

. ZamoOwienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczeci — wtérnikbw - jest

dopuszczalne tylko za zgodg Rektora, w przypadkach uzasadnionych wielkoscig

jednostki organizacyjnej, warunkami rozmieszczenia jej stanowisk lub

wymaganiami organizacji pracy.

. Zamowienia powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

1) tres¢ napisu i ksztalt oraz wielkos¢ pieczeci lub pieczatki;

2) okreslenie liczby poszczegolnych rodzajow pieczeci lub pieczatek;

3) uzasadnienie zamowienia w stosunku do poszczegolnych rodzajow;

4) zrodio finansowania.

. Tres¢ napisu dotyczaca nazwy jednostki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna

Z nazwag przyjetg w regulaminie organizacyjnym uczelni lub regulaminie jednostki

organizacyjnej, a tres¢ napisu dotyczgcego stanowiska zgodna z umowg 0 prace

lub dokumentem powotujgcym pracownika do petnienia odpowiednich funkciji.

. ZamoOwienie na pieczecie lub pieczatki podpisane przez kierownika jednostki

organizacyjnej sktada sie w Sekretariacie Ogolnym.

. Sekretariat Ogélny uzgadnia:

1) z Kanclerzem - ostateczng tresc¢ pieczeci lub pieczatki, zgodng ze strukturg
organizacyjng uczelni;



2) z Kierownikiem Dziatlu Spraw Osobowych, w przypadku pieczatek imiennych,
zgodnos¢ danych ze stanowiskiem stuzbowym pracownika oraz jego
uprawnieniami do tytutéw naukowych lub zawodowych.

. W wyniku uzgodnien potwierdzonych podpisami oséb, o ktérych mowa w ust.7,

Sekretariat Ogolny dokonuje:

1) zamdwienia wykonania pieczeci w Mennicy Polskiej S.A. za posrednictwem
Ministra witasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, podpisanego przez
Rektora;

2) zbiorczego zamowienia pieczatek w punktach ustugowych wykonujgcych
pieczatki na terenie miasta, podpisanego przez Kanclerza.

. Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera pracownik Sekretariatu Ogolnego,

ktory po sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem:

1) potwierdza na fakturze odbior pieczeci i pieczatek;

2) wpisuje do centralnej ewidencji pieczeci lub pieczatek, o ktérej mowa w § 10
ust. 1 pkt 1 oraz ust. 2;

3) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ewidencji pieczeci
urzedowych/pieczatek stuzbowych pod pozycja nr ....”;

4) opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w uczelni
procedurami.

§8
Wzory piecz eci i piecz atek

. Zamoéwienia na pieczecie i pieczatki powinny zawiera¢ opis wszystkich danych
potrzebnych do umieszczenia zgodnie z 81 ust.2, § 4 ust.4 pkt 1- 7.

. Wzér tresci pieczatki firmowej, nagtdwkowej oraz imiennej stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszej Instrukciji.

§9
Odbiér piecz ecii piecz atek przez jednostki organizacyjne

. Do odbioru pieczeci i pieczatek z Sekretariatu OgOllnego uprawnieni sg
pracownicy posiadajacy state, pisemne upowaznienie, wystawione przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

. Pieczecie i pieczatki wydawane sg z Sekretariatu Ogdlnego za pokwitowaniem
ich odbioru w ewidencji pieczeci i pieczatek, o ktérej mowa w 810, ust.1 pkt 1.

. Wydanie nowych pieczeci i pieczatek nastepuje wytacznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.

§10
Ewidencja piecz eci i piecz atek
. W uczelni prowadzi sie dwa rodzaje ewidencji pieczeci i pieczatek:

1) centralng;
2) wewnetrzna.



. Centralng ewidencje wszystkich pieczeci i pieczatek prowadzi pracownik
Sekretariatu  Ogodlnego, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

. Wewnetrzng ewidencje, o ktérej mowa w ust.1 pkt 2, prowadzi pracownik, ktéry
zostatl upowazniony do odbioru pieczeci i pieczatek z sekretariatu ogoélnego
i ktéremu takie zadanie przypisano w przydziale czynnosci (zat. Nr 3).

. Prowadzone ewidencje powinny wykazywa¢ aktualny stan posiadania
pieczeci i pieczatek w uczelni.

. Sekretariat Ogoélny prowadzi rejestr oséb upowaznionych do zamawiania
I odbioru pieczeci i pieczatek zgodnie z § 9 ust. 1 (zat. Nr 4).

. Dokumenty, o ktorych mowa w ust.l, 5, powinny by¢ systematycznie
aktualizowane.

§11
Przechowywanie piecz eci i piecz atek

. Pieczecie suche do tloczenia w papierze przechowywane sg w Kancelarii Tajnej,
a pozostale w metalowych szafach lub sejfach jednostek organizacyjnych.
W przypadku braku sejféw pieczatki przechowywane sg w zamknietych kasetkach
umieszczonych w szafach lub biurkach, w sposob uniemozliwiajgcy dostep do
nich osobom nieupowaznionym.

. W czasie wykonywania pracy, pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie
w miejscu dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

. Po zakonczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powinny byé zabezpieczone
w sposéb uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym, o ktorym mowa
w ust.1.

§12
Utrata piecz ecii piecz atek

. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwilocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

. Bezposredni przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje na pismie
informacje o utracie pieczeci lub pieczatki Kanclerzowi podajac nr, wielkos¢, typ
oraz okolicznosci utraty i nazwisko osoby odpowiedzialnej za jej uzywanie.

. O utracie pieczeci Kanclerz niezwiocznie powiadamia Ministra wtasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego oraz Mennice Polskg S.A., organy policji lub
prokuratury przekazujgc niezbedne informacje identyfikujgce utracong pieczeé
oraz podajac okolicznosci jej utraty.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej utracono piecze¢ lub pieczatke
zarzadza ustalenie okolicznosci utraty i w zaleznosci od wynikow wystepuje do
Rektora z wnioskiem o pociggniecie winnych do odpowiedzialnosci.

. O utracie pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej zaginiecia, Kanclerz
powiadamia natychmiast wiasciwe organy scigania.

. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatki odnotowuje sie w ewidencji
pieczeci i pieczatek.



9.

Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji
pieczatek po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, a utracona pieczeé
Z ewidencji pieczeci po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

§13
Likwidacja piecz eci i piecz atek

Pieczecie 1 pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia,
uszkodzenia, wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekazac¢ za
pokwitowaniem ich odbioru do Sekretariatu Ogdlnego w celu ich likwidacji.
Pracownik prowadzacy centralng ewidencje pieczeci sporzadza protokot
przekazania pieczeci do likwidacji i przesyta go wraz z pieczecig, za
posrednictwem Ministra wkasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, do Mennicy
Polskiej S.A. (zat. Nr 5).

Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A.,
wykresla sie pieczec¢ z ewidencji centralnej i wewnetrzne.

Pieczatki zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, jednostki organizacyjne przekazujg
za potwierdzeniem ich odbioru, do Sekretariatu Ogolnego z wnioskiem o ich
komisyjng likwidacje (zat. Nr 6).

Dokonany przez jednostke organizacyjng zwrot pieczeci i pieczatki do
Sekretariatu Ogollnego oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje sie
(wraz z podaniem daty) odpowiednio w ,Ewidencji pieczeci urzedowych” lub
w ,Ewidenciji pieczatek stuzbowych”.

Pracownik Sekretariatu Ogoélnego jest odpowiedzialny za przechowanie
i zabezpieczenie zwrdconych pieczeci | pieczatek do momentu przekazania ich
do likwidaciji.

Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku, zgodnie
z przepisami dotyczacymi likwidacji sktadnikbw majatkowych, obowigzujgcymi
w uczelni, przez Komisje ds. likwidacji pieczatek.

W sktad Komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

1) Kierownik Dziatu Technicznego — przewodniczacy komisiji;

2) pracownik prowadzacy centralng ewidencje pieczatek — cztonek komisiji;

3) przedstawiciel wskazany przez kwestora — cztonek komisiji.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce
ich identyfikacje i dalsze uzycie (np.: spalenie lub pociecie na kawatki).

10.Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokoét, ktory przechowuje sie wraz

1.
2.

z pozostatg dokumentacjg (zat. Nr 7).

§14

Postanowienia ko ncowe

Instrukcja obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne uczelni.

W sprawach nieuregulowanych w niniejsze] instrukcji decyzje podejmuje
Kanclerz, ktéry jednoczesnie sprawuje o0golny nadzér nad wdrozeniem
I przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w instrukcji.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu

WZORY TRESCI PIECZATEK StUZBOWYCH

1. Wzor tre $ci piecz atki firmowej PWSZ :

PANSTWOWA

WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA
ul. Staszica 1, 33-300 Nowy Sacz
tel.ffax. ..o el

REGON

NIP

nr kolejny pieczatki ( $rodek)

2. Wzér tre $ci piecz atki nagtdbwkowej jednostki organizacyjnej PWSZ

~ PANSTWOWA
WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA

PANSTWOWA
WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA
Nazwa Jednostki ogélnouczelnianej

PANSTWOWA
WYZSZA SZKOtA ZAWODOWA

3. Wzor tre $ci piecz atki imiennej :

REKTOR

Tytuly, imie i nazwisko

DYREKTOR/KIEROWNIK
Instytutu/ Jedn. ogd6lnoucz./Zaktadu

Tytuly, imie i nazwisko

Kierownik/Z-ca/p.o. Kierownika
Biura/Dziatu.............

Tytuly, imie i nazwisko

Tytuly, imie i nazwisko

PROREKTOR ds. ... KANCLERZ

Tytuly, imie i nazwisko Tytuly, imie i nazwisko

Z-ca Dyrektora Instytutu ... Kwestor, z-ca Kanclerza

Tytuly, imie i nazwisko Tytuly, imie i nazwisko

Specjalista ds. ......
Biura/ Dzialu

Samodzielny/Starszy referent

Tytuly, imie i nazwisko

Tytuly, imie i nazwisko



W NOWYM SACZU

Zalgcznik nr 2
do Instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi
w Panstwowej WyZzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu

CENTRALNA EWIDENCJA PIECZ ECI URZEDOWYCH PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ]

Lp. Szczegbtowe Wzér odcisnietej llo$¢ sztuk Data i czytelny Jednostka Nazwisko i imie Data i podpis Uwagi:
rod(;gﬁé;?enciieci pieczeci podpis osoby organizacyjna, oraz data i osoby adnotacje o przekazaniu
przyjmujacej w ktorej piecze¢ podpis osoby zwracajacej pieczeci do likwidacji
przychéd | rozeh6d | hieczec 2 Mennicy jest odbierajacej pieczeé¢ (pismo z dnia........ :
przechowywana i pieczet z odpis protokotu nr...data ..)
uzywana Sekretariatu
QOgolnego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

CENTRALNA EWIDENCJA PIECZ ATEK StUZBOWYCH PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ

W NOWYM SACZU
Lp. Szczegblowe Wzér odci$nietej llos$¢ sztuk Data i czytelny Jednostka Nazwisko i imie Data i podpis Uwaaqi:
Ol::)?ji(;jﬂie pieczatki podpis osoby organizacyjna, oraz data i osoby adnotacje o komisyjnej
pieczatki przyjmujacej w ktérej pieczatka podpis osoby zZwracajacej likwidacji pieczatki
przychod | rozchdd pieczatke w jest odbierajacej pieczatke (protokétnr ..., zdnia ....)
Sekretariacie przechowywana i pieczatke z
Ogéinym uzywana Sekretariatu
QOgolnego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zalgcznik nr 3
do Instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi
w Panstwowej WyZzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu

WEWNETRZNA EWIDENCJA PIECZ ECI URZEDOWYCH | PIECZATEK SLUZBOWYCH

W
(nazwa jednostki organizacyjnej)
L.p. Rodzaj pieczeci lub Wz6r odcisnietej llosé Nazwisko i imie osoby Data wpisania Czytelny podpis Pokwitowanie zwrotu pieczeci lub pieczatki
pieczatki pieczeci lub pieczatki sztuk upowaznionej do odbioru pieczeci lub pracownika
pieczeci lub pieczatki z pieczatki do upowaznionego do Data i podpis Data i podpis osoby z
Sekretariatu OgéInego ewidencji postugiwania sie osoby Sekretariatu Ogélnego
wewnetrznej pieczecia lub pieczatka przyjmujacej w przyjmujacej do likwidacji
oraz data jej odbioru jednostce

organizacyjnej

11




UCZELNIANY REJESTR OSOB UPOWA ZNIONYCH DO ZAMAWIANIA | ODBIORU

Zalgcznik nr 4
do Instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi
w Parnstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu

PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK SLUZBOWYCH

L.p.

Nazwa jednostki
organizacyjnej

Imie i nazwisko osoby
upowaznionej

Stanowisko

Data
upowaznienia

Uwagi
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Zatgcznik nr 5

do Instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Parnstwowej WyZzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu

Protokot
przekazania piecz eci urz edowej
do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Saczu zgodnie z § 25
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pézn. zm.)

przekazuje

do likwidacji piecze¢ urzedowg

(zuzycia, uszkodzenia, zniesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepiséw uprawniajgcych do
uzywania pieczeci, innych — podac jakich*)

NOWY SaCzZ, dNi@..........
(pieczagtka i podpis Kanclerza)

* wpisa¢ wtasciwg przyczyne
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o likwidacj e piecz atek stu zbowych u zywanych w

Whiosek

Zalgcznik nr 6

do Instrukcji postepowania
z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Paristwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Whnioskuje o likwidacje nastepujacych pieczatek stuzbowych:

L.p.

Rodzaj pieczatki

Odcisk pieczatki lub jej opis

Przyczyna likwidacji

Nowy Sacz, dnia

(pieczatka i podpis

kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zalgeznik nr 7

do Instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Paristwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM S ACZU

PROTOKOL nr........ [oiiiiin,
zdnia............ w sprawie likwidacji piecz  atek stu zbowych
Z2godnie Z ZarzadZeni®mM NI .....oooeiiiiiiiiiieeis e s e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaaaaraes aens
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia ............ccce......

LT R 0 7= L= PP

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:

1. Kierownik Dziatu TeChNIiCzZNego.........cv i - przewodniczacy
2. Pracownik prowadzacy centralng ewidencje pieczatek ............ccccceeevicinnn ... -czionek
3. Przedstawiciel wskazany przez kwestora ...........ccccccvieiiiiiiiiiiiiiiieeee - cztonek
W ANIU e dokonata fizycznej likwidacji wyszczegolnionych pieczatek
1o,
2
S
P28 0 1o 1o o |1 IR PP
Pieczatki w ilosci ................ sztuk zostaly zlikwidowane poprzez .............c.ccoeeiiiinnnnn.
Nowy Sacz, dnia ................ Podpisy Komisji:
Lo
2
S s
Zatwierdzam: ...
(Kanclerz)

Protokot otrzymuja:
1. Sekretariat Ogolny.
2. Jednostka organizacyjna wnioskujgca o likwidacje.
3. Kwestura.
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