ZARZADZENIE NR 39/2024

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 2 grudnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
»~Regulaminu postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami
stuzbowymi w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie”

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z 2024 roku, poz. 1571 z p6zn. zm.), art. 16c ustawy z 31 stycznia
1980 roku - o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych (tj. Dz.U. z 2005 roku, Nr 235, poz. 2000, z pézn. zm.) oraz § 11 ust. 1 pkt 5
Rozporzadzenia Rady Ministrow z 7 grudnia 1955 roku - w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz.U. Nr 47, poz. 316, z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie
,Regulamin postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie”, stanowigcy
Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogtoszenia.

Rektor

(-) Prof. dr hab. Andrzej Klimek
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z 2 grudnia 2024 roku
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Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe

§1
Pieczecia urzedowa Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie jest metalowa piecze¢ okragta wykonana przez Mennice Polskg,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,Akademia Wychowania Fizycznego w Krakowie”.
W Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie uzywane
sg nastepujace rodzaje pieczeci urzedowych:
1) suche do ttoczenia w papierze o $rednicy 36 mm;
2) suche do ttoczenia w papierze o $rednicy 20 mm;
3) mokre do tuszu o Srednicy 36 mm;
4) mokre do tuszu o $Srednicy 20 mm.

§2
W Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie uzywane sg
nastepujgce rodzaje pieczatek stuzbowych:
1) pieczatki nagtéwkowe Uczelni;
2) pieczatki nagtéwkowe jednostek organizacyjnych;
3) pieczatki stanowiskowe;
4) pieczatki imienne;
5) pieczatki pomocnicze;
Pieczatki nagléwkowe zawieraja kolejno: nazwe Uczelni, adres, kod pocztowy, numer
tel/fax.
Pieczatki nagtéwkowe jednostek organizacyyjnych zawierajq kolejno: nazwe Uczelni,
pelng nazwe jednostki organizacyjnej, numer tel. Nastepnie stosuje sie kolejnos$¢
informacji, zgodnie z zasadg hierarchicznosci struktury organizacyjne;j.
Pieczatki stanowiskowe zawieraja: imie i nazwisko pracownika, okreslenie stanowiska
stuzbowego, tytut/stopien naukowy/zawodowy. Pieczatki stanowiskowe moga
w swojej tresci zawierac takze nazwe jednostki organizacyjne;j.
Pieczatki imienne zawieraja: imie 1 nazwisko pracownika, tytul/stopien
naukowy/zawodowy. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktorzy zostali
upowaznieni do podpisywania dokumentéw stuzbowych lub ktérym sg one niezbedne
ze wzgledu na zakres powierzonych obowigzkéw.
Pieczatki pomocnicze przeznaczone s3 do uproszczenia pracy biurowej poprzez
zastgpienie czesto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow.
Wzory tresci pieczatek, o ktéorych mowa w ust. 2-5 powyzej stanowia Zalacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.
Biblioteka ma prawo do postugiwania sie pieczatka okragta zawierajaca w tresci peina
nazwe jednostki organizacyjnej, trzyliterowy skrot nazwy Uczelni oraz stowo
,Biblioteka”.
Wszystkie pieczecie i pieczatki powinny by¢ wykonane w jednym egzemplarzu.
W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wykonane wtérniki pieczeci lub pieczatek
o tej samej tresci i wzorze. Wtérniki winny by¢ opatrzone kolejng numeracjg w celu
identyfikacji ich uzytkownika.
W tresci pieczatek stuzbowych niedozwolone jest stosowanie skrotow nazw wtasnych
jednostek organizacyjnych.



11. Zaleca sie stosowanie tuszu Ilub wktadu do pieczatek z tuszem koloru

w

granatowego/niebieskiego.

Zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§3
Zamoéwienia na wykonanie pieczeci urzedowych sktada sie w Biurze Rektora, ktére
przedstawia je Rektorowi do akceptacji.
Zaakceptowane przez Rektora zamowienie na pieczecie urzedowe Biuro Rektora sktada
w Mennicy Polskiej za poSrednictwem Ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, w trybie okreSlonym w §§ 17 i 19 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych.

§4
ZamoOwienia na wykonanie pieczatek stuzbowych dla jednostek organizacyjnych
Uczelni sktada sie w Biurze Kanclerza, ktére przedkiada je do zatwierdzenia
Kanclerzowi.
Zatwierdzone przez Kanclerza zamoéwienia na wyKkonanie pieczatek stuzbowych
przekazuje sie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, ktory zleca ich wykonanie
w zewnetrznych punktach ustugowych.
Po wykonaniu pieczatki, Dzial Administracyjno-Gospodarczy rejestruje pieczatke,
zalgczajac odcisk pieczatki i zawiadamia pisemnie jednostke organizacyjng, ktoéra
ja zamowita w celu jej odbioru.

§5
Zamowienia na wykonanie, niezaleznie od rodzaju, pieczatek lub pieczeci winny by¢
podpisane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Tre$¢ pieczatki stuzbowej powinna by¢ zgodna z nazwa jednostki organizacyjnej
zawarta w Regulaminie organizacyjnym Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie, stanowiskiem wynikajacym ze stosunku pracy lub
z pelniona funkcja.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zgodno$¢ tre$ci merytoryczne;j
pieczatki stuzbowej ze stanem faktycznym i prawnym.

Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§6
Biuro Rektora prowadzi ewidencje wszystkich pieczeci urzedowych.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi ewidencje wszystkich pieczatek
stuzbowych: nagtéwkowych, stanowiskowych, imiennych.
Nie podlegaja ewidencji pieczatki pomocnicze.
Ewidencje prowadzone sg odpowiednio w nastepujacych rejestrach:
1) Centralnym Rejestrze Pieczeci Urzedowych;
2) Centralnym Rejestrze Pieczatek Stuzbowych.



N

Odpowiedzialnos¢ za pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe

§7
Odpowiedzialno$¢ za uzytkowanie, prawidlowe zabezpieczenie i przechowywanie
pieczeci urzedowych ponosza kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby, ktére
zostaly upowaznione do ich uzywania.
Za pieczatki stuzbowe odpowiadajg ich uzytkownicy.
Zabronione jest odciskanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych na papierze
in blanco, jak rowniez samowolna ingerencja w tres¢ pieczatek i pieczeci.

Przechowywanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§8
Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe przechowuje sie w szafach, kasetkach
z zamknieciem lub w innych miejscach uniemozliwiajacych dostep do nich osobom
nieupowaznionym.
W trakcie pracy pieczecie i pieczatki powinny znajdowa¢ sie w miejscu dostepnym
tylko dla upowaznionych pracownikow.

Utrata pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§9
W przypadku utraty (zagubienia lub kradziezy) lub zniszczenia pieczeci urzedowej lub
pieczatki stuzbowej osoba za nig odpowiedzialna zobowigzana jest niezwtocznie
powiadomic¢ o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej. Powiadomienie powinno
by¢ sporzadzone w formie pisemne;.

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej utracono lub zniszczono pieczec

urzedowa lub pieczatke stuzbowa, zgtasza fakt utraty lub zniszczenia odpowiednio:

1) Rektorowi Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie

- w przypadku pieczeci urzedowej,

2) Kanclerzowi Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie,
- w przypadku pieczatki stuzbowej przedstawiajac okolicznosci zdarzenia.
Zgtoszenie powinno by¢ sporzadzone w formie pisemne;j.

W przypadku utraty pieczeci urzedowej Rektor Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie, za posrednictwem Biura Rektora, niezwtocznie
informuje o zdarzeniu wtasciwe organy: Policje, Ministerstwo wtasciwe do spraw
szkolnictwa wyzszego, Mennice Polska, podajac numer, wielko$¢ i typ utraconej
pieczeci.

Fakt utraty lub zniszczenia pieczeci urzedowej lub pieczatki stuzbowej odnotowuje sie
wrejestrach prowadzonych odpowiednio przez Biuro Rektora Ilub Dziat
Administracyjno-Gospodaczy. Utracona lub zniszczona piecze¢ urzedowa lub pieczatka
stuzbowa podlega wykreSleniu z rejestru z umieszczeniem adnotacji o przyczynie
wykreslenia.



Likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§10
Pieczecie urzedowe zuzyte lub uszkodzone lub nieaktualne przekazuje sie do Biura
Rektora wraz z pismem przewodnim podpisanym przez kierownika jednostki
organizacyjnej.
Biuro Rektora przekazuje pieczecie urzedowe, ktore nie moga by¢ uzywane do Mennicy
Polskiej w celu ich zniszczenia.
Pieczatki stuzbowe zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne kazda jednostka organizacyjna
przekazuje do Dzialu Administracyjno-Gospodaczego wraz zwnioskiem o ich
zniszczenie.
Fakt likwidacji pieczeci urzedowej i pieczatki stuzbowej zostaje odnotowany
odpowiednio przez Biuro Rektora lub Dziat Administracyjno-Gospodaczy
we whasciwym rejestrze.

Rektor

(-) Prof. dr hab. Andrzej Klimek



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu postepowania z pieczeciami urzedowymi

i pieczatkami stuzbowymi

w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie

WZORY TRESCI PIECZATEK

. Pieczatki nagtowkowe Uczelni:
,NAZWA UCZELNI”
,DANE ADRESOWE: ADRES, KOD POCZTOWY, NUMER TEL./FAX.”

. Pieczatki nagldwkowe jednostek organizacyyjnych:

+NAZWA UCZELNI"
,PELNA NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE]J”
,NUMER TEL.”
,POZOSTALE INFORMACJE, ZGODNIE Z ZASADA HIERARCHICZNOSCI STRUKTURY
ORGANIZACYJNEJ”
. Pieczatki stanowiskowe: _
,STANOWISKO SLUZBOWE”

+NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE]J”
,TYTUL/STOPIEN NAUKOWY/ZAWODOWY” ,IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA”

. Pieczatki imienne:
,,TYTUL/STOPIEN NAUKOWY/ZAWODOWY” ,IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA”



