Zarzadzenie 80
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 1 grudnia 2021 r.

w sprawie Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi, pieczeciami,
pieczgtkami stuzbowymi i pieczgtkami pomocniczymi w Uniwersytecie w Bialymstoku

Na podstawie § 17 ust. 4 pkt 2 Statutu Uniwersytetu w Bialymstoku w zwiagzku
Z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych ( Dz. U. nr 47, poz. 316 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania z pieczeciami urzedowymi, pieczeciami,
pieczatkami stuzbowymi i pieczatkami pomocniczymi W Uniwersytecie w Biatymstoku”,
stanowigcg Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wnioski o zamowienie 1 przekazywanie do likwidacji pieczgci urzedowych, pieczeci,
pieczatek shuzbowych 1 pieczatek pomocniczych sktadaja kierownicy jednostek
organizacyjnych.

3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych uczelni do imiennego
wyznaczenia pracownikow upowaznionych do odbioru i postugiwania si¢ pieczeciami
urzgdowymi 1 pieczeciami, z wpisaniem tych czynnosci do zakresu ich obowigzkow.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikow jednostek organizacyjnych Uczelni do zapoznania si¢
z ,Instrukcja postepowania z pieczgciami urzedowymi, pieczeciami, pieczatkami
stuzbowymi 1 pieczatkami pomocniczymi w Uniwersytecie w Biatymstoku” oraz do jej
przestrzegania.

§2
Niniejsza Instrukcja ma zastosowanie do pieczatek bedacych w uzyciu dziatajacych w uczelni
organizacji studenckich i doktoranckich oraz samorzadu studentéw i samorzadu doktorantow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu w Bialymstoku
Prof. dr hab. Robert W. Ciborowski



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 80

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 1 grudnia 2021 r.

Instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi, pieczeciami, pieczatkami
stuzbowymi i pieczatkami pomocniczymi w Uniwersytecie w Bialymstoku

§1
Stownik pojec

Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1) jednostki organizacyjne — wydzialty, instytuty i fili¢ oraz ich wewnetrzne jednostki
organizacyjne, jednostki ogélnouczelniane, szkoty doktorskie, inne jednostki organizacyjne
wspierajace lub realizujace dziatalno$¢ badawcza, lub dydaktyczna, dzialajace w ramach
struktury Uniwersytetu oraz jednostki administracji centralnej,

2) pieczecie urzedowe — pieczecie urzedowe do tloczenia w papierze i do tuszu o $rednicy 36
mm oraz do laku o $rednicy 30 mm,

3) pieczec — piecze¢ mokra do tuszu o $rednicy 20 mm,

4) pieczatki — pieczatki stuzbowe, pieczatki pomocnicze,

5) Uniwersytet, uczelnia — Uniwersytet w Biatymstoku.

§2

Rodzaje pieczeci i pieczatek stosowanych w Uniwersytecie

W Uniwersytecie stosuje si¢ nastepujace rodzaje pieczeci i pieczatek:
1) pieczecie urzgdowe,

2) pieczecie mokre do tuszu o $rednicy 20 mm,

3) pieczatki stuzbowe,

4) pieczatki pomocnicze.

§3
Piecze¢cie urzedowe

1. Pieczgcig urzedowsa jest metalowa pieczgé okragta, wykonana przez Mennice Polska,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskie;j,
a w otoku napis ,,Uniwersytet w Biatymstoku” oraz opatrzona dodatkowo — w przypadku
wtornika — kolejnym numerem rozpoznawczym.

2. W Uniwersytecie stosowane sg nastepujace rodzaje pieczeci urzedowych:

1) do tloczenia w papierze o $rednicy 36 mm,
2) do tuszu o $rednicy 36 mm,
3) do laku o $rednicy 30 mm.

3. Dopuszcza si¢ w wyjatkowych wypadkach, ze wzgledu na szczupto$¢ miejsca, uzywanie
pieczgci mokrej do tuszu o $rednicy 20 mm, w szczegolnosci w legitymacjach
pracowniczych.

4. Pieczecie, o ktorych mowa w ust. 2, umieszczane sa w szczegolnosci na:

1) dokumentach o charakterze uroczystym i wieczystym,

2) umowach o wspolpracy miedzynarodowej,

3) dyplomach ukonczenia studiow i suplementach do dyplomow,

4) dyplomach doktorskich, habilitacyjnych, doktora honoris causa,

5) s$wiadectwach ukonczenia studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia,



6) zaswiadczeniach o nostryfikacji.

Do posiadania i uzywania pieczeci urzgdowych uprawione jest:

1) Biuro Rektora — do ttoczenia w papierze o $rednicy 36 mm,

2) Biuro Rektora, dziekanaty wydzialow, sekretariaty instytutow i filii — do tuszu
o $rednicy 36 mm,

3) Biuro Rektora, Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw
Obronnych — do laku o $rednicy 30 mm.

Do posiadania i uzywania pieczeci do tuszu o $rednicy 20 mm uprawnione sg: Dzial Spraw

Osobowych, dziekanaty wydziatow, sekretariaty instytutow, sekretariat filii.

Do pieczeci urzedowych i pieczgci uzywa si¢ tuszu w kolorze czerwonym.

§4
Pieczatki stuzbowe

1. W uczelni stosuje si¢ nastgpujace rodzaje pieczatek stuzbowych:

ok~

7.

8.

11.

1) pieczatki adresowe,
2) pieczatki imienne,
3) pieczatki funkcyjne.

. Pieczatki adresowe Uniwersytetu w Bialymstoku zawieraja kolejno: nazwe ,,Uniwersytet

w Biatymstoku”, adres z kodem pocztowym, stanowiacy siedzibe Uniwersytetu, a w razie
potrzeby takze nr NIP, nr REGON.

Pieczatki adresowe jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w Bialymstoku zawieraja
kolejno: nazwe ,,Uniwersytet w Biatymstoku”, pelng nazwe jednostki organizacyjnej, adres
z kodem pocztowym, stanowigcy siedzibe jednostki, numer telefonu, a w razie potrzeby
takze nr NIP, nr REGON lub e-mail.

Wszystkie pieczatki adresowe na poczatku swojej tresci musza zawiera¢ nazwe uczelni.
Do posiadania 1 uzywania pieczatek adresowych uprawnione sg wszystkie jednostki
organizacyjne.

Pieczatki imienne:

1) uproszczone — zawierajg kolejno: okreslenie stanowiska/nazwe petnionej funkcji,
tytul/stopien naukowy/zawodowy (skrét), imi¢ 1 nazwisko pracownika,

2) rozbudowane — zawieraja kolejno: okreslenie stanowiska/nazwe petnionej funkcji,
nazwe Uczelni/nazwe jednostki organizacyjnej, tytul/stopien naukowy/zawodowy
(skrot), imi¢ 1 nazwisko pracownika,

3) specjalne — zawieraja: przedrostek ,,z up.” oraz wskazanie funkcji upowazniajagcego,
okreslenie stanowiska/nazw¢ petnionej funkcji, nazweg jednostki organizacyjnej,
tytul/stopien naukowy/zawodowy (skrdt), imi¢ 1 nazwisko pracownika.

Niedozwolone jest stosowanie w tresci pieczatek stluzbowych skrotow nazw wiasnych

jednostek organizacyjnych i nazwy uczelni.

Do posiadania i uzywania pieczatek imiennych uprawnione sa osoby petnigce funkcje

kierownicze, organizacyjne, a takze pracownicy, ktorzy zostali upowaznieni do

podpisywania dokumentéw lub ktorym s3a one niezbgdne ze wzgledu na zakres
powierzonych obowigzkow.

Do pieczatek stuzbowych uzywa si¢ tuszu w kolorze czerwonym.

. Pieczatki funkcyjne zawieraja kolejno: okreslenie funkcji, nazwe uczelni, nazwe jednostki

organizacyjnej, moga zawiera¢ tytul/stopien naukowy/zawodowy (skrot), imi¢ i nazwisko
osoby pelnigcej funkcje.

Samorzad studencki, samorzad doktorantdw oraz organizacje studenckie i doktoranckie
moga uzywac pieczatek adresowych i funkcyjnych. Do pieczatek uzywa sig¢ tuszu w kolorze
czarnym lub czerwonym.
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§5
Pieczatki pomocnicze

Pieczatki pomocnicze, niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, przeznaczone sg do zastgpienia wpisywania cz¢sto uzywanych,
powtarzajacych si¢ skrotow, , w szczegolnosci:

1) datowniki,

2) numeratory,

3) za zgodnos¢ z oryginatem,

4) wptynetodo .... dnia.....

Do posiadania i uzywania pieczatek pomocniczych w uczelni uprawnione sg wszystkie
jednostki organizacyjne.

Pieczatki pomocnicze zamawiane sg w zalezno$ci od potrzeb poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

Jednostki organizacyjne Biblioteki Uniwersyteckiej maja prawo do postugiwania si¢
pieczatkg okragla do znakowania ksigzek zawierajaca w tresci nazwe uczelni i petng nazwe
jednostki organizacyjnej.

Do pieczatek pomocniczych uzywa si¢ tuszu w kolorze czerwonym lub czarnym.

§6

Zamawianie pieczeci urzedowych, pieczeci i pieczatek

Pieczecie urzedowe, pieczgcie oraz pieczatki dla wszystkich jednostek organizacyjnych

uczelni zamawia wylacznie sekretariat kanclerza.

Zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe 1 pieczecie sktada sie¢ na druku zamowienia

(Zatacznik nr 1 — Druk zamdwienia pieczeci urzedowej/pieczeci) z zachowaniem zasady,

ze dana jednostka organizacyjna uzywa jednej pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w § 3 ust.

5, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to Biura Rektora.

W przypadku niewykorzystywania pieczeci urzedowej lub pieczeci sa one zwracane do

sekretariatu kanclerza. Zwrot odnotowuje si¢ w rejestrze pieczeci urzedowych 1 pieczeci.

Piecze¢ urzedowa lub pieczg¢ moze by¢ przekazana do uzytkowania w innej jednostce

z zachowaniem zasady, ze dana jednostka organizacyjna uzywa jednej pieczeci urzedowej,

o ktorej mowa w § 3 ust. 5, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to Biura Rektora.

Sekretariat kanclerza na podstawie zaméwien ztozonych przez jednostki organizacyjne,

sporzadza zbiorcze zamdwienie na pieczgcie urzedowe i pieczecie i przedstawia je do

akceptacji rektora.

Sekretariat kanclerza sktada zaakceptowane zamdwienie na pieczecie urzedowe i pieczecie

w Mennicy Polskiej w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

Jednostki organizacyjne zglaszaja zapotrzebowanie na pieczatki na druku zamowienia

(Zatacznik nr 2 — Druk zamowienia pieczatek).

Sekretariat kanclerza na podstawie zamowien ztozonych przez jednostki organizacyjne

zleca po zaakceptowaniu przez kanclerza wykonanie pieczatek.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zgodnos$¢ tresci merytorycznej pieczatki

ze stanem faktycznym i prawnym.

Sekretariat kanclerza, przed realizacja zlecenia, zobowigzany jest do formalnego

potwierdzenia tresci pieczatki:

1) w przypadku pieczatek adresowych: w Biurze Rektora, ktore potwierdza zgodnosc¢
danych z obowigzujaca strukturg organizacyjng uczelni,
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16.

17.

2) w przypadku pieczatek imiennych: w Dziale Spraw Osobowych, ktory potwierdza
zgodnos¢ danych z zajmowanym stanowiskiem pracownika lub petniong funkcja oraz
posiadanym tytutem, stopniem naukowym lub zawodowym,

3) w przypadku pieczatek funkcyjnych: w Dziale Spraw Osobowych.

Pisemne zamoOwienia na wykonanie pieczatek zwigzanych z dziatalno$cig samorzadu

studentow, samorzadu doktorantow oraz organizacji studenckich i doktoranckich sktadaja

osoby uprawnione do ich reprezentowania do akceptacji Dziatu Spraw Studenckich.

Zamowienia pieczatek pomocniczych nie wymagaja dodatkowego potwierdzania ich tresci.

Rodzaj, tre$¢ 1 liczbe zamawianych pieczatek ustalajg kierownicy jednostek

organizacyjnych.

Tres¢ dotyczaca nazwy jednostki organizacyjnej powinna by¢ zgodna z nazwa okreslong

w regulaminie organizacyjnym uczelni, a tre$¢ dotyczaca nazwy stanowiska lub petnionej

funkcji zgodna z umowg o prac¢ lub dokumentem powotujagcym pracownika do petnienia

odpowiednich funkgji.

Wszystkie pieczatki shuzbowe imienne i funkcyjne wykonywane sa w jednym egzemplarzu,

chyba ze z uwagi na potrzeby organizacyjne jednostki wskazane jest wykonanie

dodatkowych egzemplarzy.
Pieczatki stluzbowe adresowe oraz pieczatki pomocnicze moga by¢ wykonywane

w wigkszej liczbie egzemplarzy.

Wszystkie pieczatki sporzadzane sa w jezyku polskim, z wyjatkiem Filii Uniwersytetu

w Biatymstoku w Wilnie, w ktorej dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzania pieczatek

w jezyku litewskim.

§7

Odbioér pieczeci urzedowych, pieczeci i pieczatek

Do odbioru zamowionych pieczeci urzedowych i pieczgci uprawnieni sg pracownicy
zgodnie z § 1 ust. 3 Zarzadzenia.

Pracownicy upowaznieni do odbioru pieczeci urzgdowej, pieczeci, pieczatek, po
sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem, potwierdzaja ich odbior.

§8
Ewidencja pieczeci urzedowych, pieczeci i pieczatek

Dla pieczeci urzedowych i pieczeci oraz pieczatek sekretariat kanclerza prowadzi oddzielne
rejestry.

Rejestr pieczgci urzgdowych 1 pieczgcei zawiera kolejno: potwierdzenie zamowionej tresci
1 rodzaju pieczegci przystane przez Mennice Polska, liczbe porzadkowa, nazwe jednostki
organizacyjnej, wzor odcisni¢te] pieczeci, date 1 czytelny podpis odbierajacego.

Rejestr pieczatek zawiera kolejno: liczbe porzadkowa i numer faktury, nazwe jednostki
organizacyjnej, date, wzor odcisnigtej pieczatki, czytelny podpis odbierajacego.

§9

Odpowiedzialnos¢, przechowywanie pieczeci urzedowych, pieczeci i pieczatek

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w Biatymstoku odpowiadajg za
zgodne z obowigzujacymi przepisami uzywanie pieczeci urzedowych, pieczeci i pieczatek
stuzbowych w kierowanych przez nich jednostkach.
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Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczgci urzgdowych
1 pieczeci ponosza kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby, ktére zostaly
upowaznione do ich uzywania.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie pieczatek stuzbowych
ponosza osoby, ktore zostaly upowaznione do ich uzywania.
Nadzor nad wlasciwym przechowywaniem, uzywaniem i zabezpieczeniem pieczgci
urzedowych, pieczeci 1 pieczatek w jednostkach organizacyjnych sprawujg kierownicy
jednostek organizacyjnych.
Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby przez nich wyznaczone.
Zabrania si¢ uzywania pieczeci urzedowych, pieczgei i pieczatek niezgodnie
z przeznaczeniem oraz w sprawach innych niz stuzbowe, w tym szczegélnie zabrania sie:
1) odciskania pieczgci oraz pieczatek na niepodpisanych dokumentach (in blanco),
2) udostgpniania pieczeci i pieczatek 0sobom nieuprawnionym,
3) samowolnego dokonywania jakichkolwiek zmian w treSci pieczeci urzedowych,
pieczeci i pieczatek.
Uzycie pieczeci urzedowych, pieczeci i pieczatek niezgodne z przeznaczeniem lub przez
osobg¢ nieupowazniong moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownika.
Pieczgcie urzedowe, pieczgcie 1 pieczatki przechowuje si¢ w szafach, kasetkach
z zamknieciem lub w innych miejscach uniemozliwiajacych dost¢gp do nich osobom
nieupowaznionym.
W trakcie pracy pieczecie urzedowe, pieczgcie 1 pieczatki powinny znajdowaé sie
w miejscu dostgpnym tylko dla pracownikéw upowaznionych do ich uzytkowania.
Pracownik, po zmianie zakresu obowigzkow lub ustaniu stosunku pracy, zobowigzany jest
zda¢ uzytkowane pieczgcie urzgdowe i pieczecie kierownikowi jednostki organizacyjne;.
Pracownik, po zmianie stanowiska lub funkcji/ustaniu petnienia funkcji, rozwigzaniu
stosunku pracy, zobowigzany jest zda¢ uzytkowane pieczatki Kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub w sekretariacie kanclerza.

§ 10
Utrata pieczeci urzedowej, pieczeci i pieczatek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci urzgdowej, pieczeci lub pieczatki,
osoba za nig odpowiedzialna zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
(w formie pisemnej, z podaniem okoliczno$ci zdarzenia) bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozony/kierownik jednostki, w ktérej utracono piecz¢¢ urzedowa, piecze
lub pieczatke niezwlocznie zarzadza ustalenie okolicznos$ci utraty i pisemnie przekazuje
informacj¢ o utracie pieczeci urzedowej, pieczeci lub pieczatki kanclerzowi, ktory decyduje
o koniecznosci podjecia dalszych dziatan.

W przypadku utraty pieczgci urzgdowej lub pieczeci kanclerz niezwlocznie informuje
o zdarzeniu wlasciwe organy, podajac numer, wielko$¢ 1 typ utraconej pieczeci oraz
okolicznosci utraty pieczeci i wskazuje o0sobe, ktora dopuscita do utraty pieczeci. Fakt
utraty lub zniszczenia pieczeci urzedowej lub pieczeci odnotowuje sie¢ w odpowiednich
rejestrach, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

Utracona piecze¢ urzgdowa lub piecze¢ podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru
pieczeci urzedowych i pieczgci po zakonczeniu postegpowania przez wlasciwe organy.
Fakt utraty pieczatki odnotowuje si¢ w odpowiednich rejestrach, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego.

Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wykresleniu z rejestru. Za pieczatki utracone
z winy pracownika obcigza si¢ go warto$cig wykonania nowej pieczatki.
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§11
Likwidacja pieczeci urzedowych, pieczeci i pieczatek

Pieczecie urzgdowe, pieczgcie, ktore nie moga by¢é uzywane z powodu zuzycia,

dezaktualizacji, uszkodzenia, likwidacji  jednostki  organizacyjnej lub  sa
niewykorzystywane nalezy przekaza¢ niezwlocznie do sekretariatu kanclerza wraz
z uzasadnieniem ich zwrotu (Zatgcznik nr 3 — Protokdét zwrotu pieczeci
urzgdowych/pieczeci).

Zwrot pieczeci urzedowej 1 pieczeci odnotowuje si¢ w rejestrze pieczeci urzedowych
1 pieczecl.

Sekretariat kanclerza w przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji sporzadza
protokot przekazania pieczeci urzedowej, pieczgei do likwidacji 1 przesyta go wraz
z pieczecig do Mennicy Polskiej S.A. (Zatacznik nr 4 — Protokdt przekazania pieczeci
urzedowej/pieczeci do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji/zniszczenia).

Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci urzgdowej, pieczeci z Mennicy
Polskiej, wykresla sig¢ piecze¢ z rejestru pieczeci urzedowych i pieczeci.

Pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji, uszkodzenia,
likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekaza¢ niezwlocznie do sekretariatu
kanclerza z wnioskiem o ich likwidacje (Zatacznik nr 5 — Wniosek o likwidacje pieczatki).
Fakt zniszczenia pieczatki odnotowuje si¢ w odpowiednich rejestrach.

Sekretariat kanclerza odpowiedzialny jest za przechowywanie i zabezpieczenie
zwroconych pieczeci urzedowych, pieczgci 1 pieczatek do momentu przekazania ich do
likwidaciji.

Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest CO najmniej raz w roku przez komisje
likwidacyjna powotang przez kanclerza.

Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje¢ 1 dalsze uzycie.

Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza si¢ protokol (Zalacznik nr 6 — Protokot
likwidacji pieczatek).



