AKADEMIA

, LO.MZIYN}\S'?A — Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 56/2023
R ﬁ(c):n:lélélé 55930 " Rektora Akademii Lomzyriskiej
z dnia 20.07.2023 r.

Instrukeja postepowania z pieczgciami urzedowymi i pieczgtkami
shuzbowymi
w Akademii E.omzynskiej

Rodzaje pieczeci urzegdowych i pieczatek sluzbowych stosowanych w Uczelni

1
W Akademii Lomzynskiej stosuje sie nast¢puj§qce rodzaje pieczeci:
1) pieczgcie urzedowe,
2) pieczgcie okolicznosciowe,
3) pieczatki stuzbowe,

4) pieczatki pomocnicze.

Pieczecie urzedowe

§2

1. Pieczecia urzedows (zwang dalej pieczecia), jest metalowa pieczgé okragla wykonana przez
Mennice Polskg SA, zawierajgca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Akademia ELomzyriska” oraz opatrzona
dodatkowo — w przypadku pieczgci tego samego rodzaju i tej samej tresci — indywidualnym
lumerem roZpoznawczym, wygrawerowanym na metalowej czesci stempla pieczeci.

2. Pieczecig urzgdowsa uzywang przez Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy, jest
metalowa pieczeé okragla wykonana przez Mennic¢ Polskg SA, zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,Liceum
Mistrzostwa Sportowego w Lomzy”,

3. W Uczelni uzywane s3 pieczgcie o rozmiarach:
1) suche do tloczenia w papierze o srednicy 36 mm,
2) mokre do tuszu o srednicy 36 mm,

3) mokre do tuszu o srednicy 20 mm.



4. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrgbnymi przepisami

W

wymagajg tego dla swej waznosci, a w szczegdlnosei na:
1) dyplomach ukoniczenia studiéw, suplementach i duplikatach do dyplomdéw,
2) swiadectwach ukoficzenia studidéw podyplomowych,
3) dokumentach zwigzanych z przebiegiem studiow,
4) legitymacjach szkolnych, wystawianych dla uczniéw Liceum Mistrzostwa Sportowego,
5) $wiadectwach promocyjnych uczniéw Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy,
6) Swiadectwach ukonczenia Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy,
7) za$wiadczeniach dla studentéw, stuchaczy studiéw podyplomowych i absolwentow,
. Do posiadania i uzywania pieczgci urzgdowych 'w Uczelni uprawnione sg nastepujgce
Jednostki organizacyjne:
1) Biuro Rektora - mokre do tuszu oraz suche do ttoczenia w papierze o Srednicy 36 mm,
2) Dziekanaty - mokre do tuszu o Srednicy 20 mm,
3) Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich - mokre do tuszu o $rednicy 20 mm,

4) Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy - mokre do tuszu o srednicy 36 mm i 20
mm,

- Rektor moze, w drodze odrebnej decyzji lub udzielonego pelnomocnictwa, upowazni¢ inne
niz wskazane w pkt. 5 Jednostki, do uzywania pieczeci urzedowych Uczelni,

- Do pieczgci urzedowych uzywa sie tuszu w kolorze czerwonym.

Pieczecie okolicznosciowe

§3

. Pieczgcig okolicznosciowa (zwang dalej pieczecia), jest metalowa pieczeé okragla
wykonana przez Mennice Polska SA, zawierajaca posrodku godto Uczelni, pod ktérym
umieszczono napis ,,SCIENTIA EDUCATIO ET USUS”, a w otoku napis ,,Akademia
Lomzynska”.

. W Uczelni uzywana jest pieczgé okolicznosciowa mokra do tuszu o Srednicy 36 mm.

. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach przygotowywanych z okazji wydarzer
majgcych specjalne znaczenie w zyciu Uczelni.

. Do uzywania pieczeci okolicznodciowej uprawnione jest Biuro Rektora.

. Do pieczeci okolicznosciowej uzywa si¢ tuszu w kolorze czerwonym,

Pieczatki stuzbowe

§4
. Pieczgtkami stuzbowymi (zwanymi dalej pieczatkami) sg pieczatki:

1) nagléwkowe Uczelni, zawierajgce: nazwe Uczelni, adres, numer tel./fax, a w razie
potrzeby takze nr NIP, nr REGON,



2) nagtéwkowe jednostek organizacyjnych Uczelni, zawierajgce: nazwe jednostki
organizacyjnej, adres, numer tel./fax,

3) nagléwkowa Liceum Mistrzostwa Sportowego, zawierajgca: nazwe szkoly, adres,
numer tel./fax, nr NIP, nr REGON,

4) imienne, zawierajace: okreslenie stanowiska stuzbowego/nazwa pemionej funkecji,
nazwe jednostki organizacyjnej, opcjonalnie tytul/stopieri naukowy/zawodowy (skrét),
imig i nazwisko pracownika.

2. W tresci pieczatek stuzbowych nie nalezy stosowaé skrétéw nazw wlasnych jednostek
organizacyjnych.
3. W tresci pieczatek imiennych nie nalezy taczy¢ funkcji, w ramach jednej pieczatki.
4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie jezyka angielskiego w tresci
pieczatki.
5. Do posiadania i uzywania pieczatek stuzbowych w Uczelni uprawnione sg wszystkie
Jednostki organizacyjne.
6. Uprawnionymi do korzystania z pieczgtek imiennych sa:
1) Rektor i Prorektorzy,
2) Dziekani i Prodziekani,
3) Kierownicy Katedr i Zaktadéw,
4) Dyrektor Administracyjny i jego zastepca,
5) Kwestor,
6) Dyrektor Liceum Mistrzostwa Sportowego,
7) Kierownik szkolenia sportowego w Liceum Mistrzostwa Sportowego,
8) Kierownicy Dziatéw,
9) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska oraz pelnomocnicy Rektora,
10) przewodniczacy Rady Uczelnianej Samorzadu Studentow i jego zastepcy,

11) pozostali pracownicy, w tym bedacy nauczycielami akademickimi, ktérym ze wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, pieczatki imienne sg konieczne do realizacji zadan
okreslonych
w zakresie ich obowigzkéw.

7. Ogblne zasady stosowania pieczatek okresla § 15 Regulaminu organizacyjnego.
8. Do pieczatek uzywa si¢ tuszu w kolorze czerwonym,

Pieczatki pomocnicze

§5
1. Pieczatki pomocnicze przeznaczone sg do uproszczenia pracy biurowej poszczegélnych
jednostek organizacyjnych (np. datowniki, numeratory), czy zastgpienia wpisywania czesto
uzywanych powtarzajacych sie tekstow (np. ,,za zgodnosé z oryginatem”, »Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym?™, itp.).



2. Pieczatki pomocnicze nie s3 objete rejestrem i s3 zamawiane w zaleznodci od potrzeb
poszczegdlnych jednostek.
3. Do pieczatek pomocniczych uzywa si¢ tuszu koloru czerwonego lub czarnego.

Zamawianie pieczeci urze¢dowych, pieczgtek stuzbowych i pomocniczych

§6

1. Zaméwienia na wykonanie pieczgei urzedowych i okolicznosciowych sklada si¢
W Sekretariacie Administracyjnym na druku zaméwienia, ktdrego wzor zawiera zalgcznik
Nr 1 do Instrukcji.

2. Jednostka organizacyjna uzywajaca pieczeei urzedowych zobowigzana jest, przed
ztozeniem zamdwienia na pieczgceie, do uzyskania zgody Rektora.

3. Sekretariat Administracyjny sktada zaméwienie na wykonanie pieczeci do Mennicy Polskiej
SA (korzystajac ze specjalnego formularza zamieszczonego na stronie internetowej
Mennicy), za posrednictwem ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa WYZSZego
i nauki, a w przypadku Liceum Mistrzostwa Sportowego — po uzyskaniu akceptacji
wlasciwego organu samorzgdowego, w trybie okreslonym w § 17 i § 19 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowych.

4. Zaméwienia na pieczatki stuzbowe sklada sie w Sekretariacie Administracyjnym na druku
zamoOwienia, ktérego wzdr zawiera zatacznik Nr 2 do Instrukeji.

5. Kopie wnioskéw, o ktérych mowa w pkt. 114, Sekretariat Administracyjny przekazuje do
Sekeji Promocji, celem opracowania graficznej wersji projektu pieczeci lub pieczatki
i utrwalenia wzoru na noséniku elektronicznym w postaci pliku graficznego wektorowego.

6. Zaméwienia na pieczatki stuzbowe realizowane sa przez Dziat Obstugi Gospodarcze;.

7. Tres¢ dotyczaca nazwy jednostek organizacyjnych, powinna by¢ zgodna z nazwg okreslona
w Statucie Uczelni lub Regulaminie organizacyjnym, a tre$¢ napisu dotyczacego nazwy
stanowiska lub pelnionej funkcji zgodna z umowa o prace lub dokumentem powolujacym
pracownika do petnienia odpowiednich funkcji.

8. Sekretariat Administracyjny zobowigzany jest przed przekazaniem zamowienia do Dzialy
Obstugi Gospodarczej, do potwierdzenia tresci pieczatki:

1) w przypadku pieczatek nagtéwkowych Uczelni i nagtéwkowych jednostek
organizacyjnych: przez Dyrektora Administracyjnego, ktéry potwierdza zgodnosé
danych z obowigzujacym Regulaminem organizacyjnym,

2) w przypadku pieczatek imiennych w Dziale Spraw Osobowych, ktéry potwierdza
zgodnos¢ danych ze stanowiskiem stuzbowym pracownika oraz jego tytutem
i stopniem naukowym lub zawodowym,

9. Zaméwienia pieczatek pomocniczych nie wymagaja dodatkowego potwierdzania ich tregei,

10. Studenci zaméwienia na wykonanie wszelkich pieczatek zwigzanych z dzialalnoscia

samorzgdu studentéw oraz innych studenckich organizacji (naukowych, sportowych,



11.

12.

13.

artystycznych, itp.), po uzyskaniu akceptacji wiasciwego Prorektora, skladajg do
Sekretariatu Administracyjnego.

Nie dopuszcza sie zamawiania pieczeci i pieczgtek samodzielnie przez jednostki
organizacyjne Uczelni.

Wszystkie pieczecie i pieczatki, wykonywane sg w jednym egzemplarzu, z wyjatkiem
pieczatek pomocniczych i nagtéwkowych Uczelni, ktére moga by¢ uzywane jednoczegnie
w wielu jednostkach organizacyjnych.

W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wykonana wicksza liczba pieczeci lub pieczatek
0 tej samej tresci, pod warunkiem umieszczenia na nich kolejnych numeréw
identyfikacyjnych.

Odbiér pieczeci i pieczatek

§7

- Do odbioru zaméwionych pieczgci i pieczatek uprawnieni sg kierownicy jednostek lub

pracownicy zatrudnieni w jednostce organizacyjnej skladajacej wniosek. Osoby
upowaznione do odbioru, po sprawdzeniu zgodnosci z zam6wieniem, potwierdzajg odbidr
pieczgci lub pieczatki w rejestrze pieczeci i pieczatek.

- W sytuacji, gdy tresé pieczatki uzywanej przez jednostke organizacyjna ulegla

dezaktualizacji, nowa pieczatka moze zostaé wydana dopiero po zwrocie dotychczas
uzywanej.

Ewidencja pieczeci i pieczatek

§8

- Rejestr wszystkich pieczeci i pieczatek stuzbowych prowadzi Sekretariat Administracyjny.
. Pieczatki pomocnicze nie podlegajg ewidencji.

Odpowiedzialnosé¢ za pieczgcie i pieczatki

§9

. Nadzér nad wlasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem przed

nieuprawnionym wykorzystaniem lub kradziezg pieczeci i pieczatek, sprawujg kierownicy
jednostek organizacyjnych.

. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zgodnosé tresci merytorycznej pieczatki

ze stanem faktycznym i prawnym.

. Zapieczatki imienne odpowiadaja ich uzytkownicy.

4. Nie wolno uzywa¢ pieczeci i pieczgtek niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach innych

niz shuzbowe, w tym szczegélnie zabronione jest:
1) odciskanie pieczeci oraz pieczatek na niepodpisanych dokumentach (in blanco),
2) wypozyczanie pieczeci i pieczatek,
3) samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek.



- Uzycie pieczeci i pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem lub przez osobe nieupowazniong
stanowi naruszenie porzadku pracy i skutkowaé moze odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
pracownika.

. Pieczgcie urzedowe i pieczatki shuzbowe nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach,
biurkach lub w kasetkach, lub w innych miejscach uniemozliwiajacych dostep do nich
osobom nieuprawnionym.

. W trakcie pracy pieczecie i pieczatki powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostepnym jedynie
dla upowaznionych pracownikéw.

- Pracownicy i studenci, dla ktérych wykonano pieczatke imienng w zwiazku z petnieniem w
Uczelni okreslonej funkcji, a ktére przestaly te funkcje petni¢ oraz pracownicy, ktérych
stosunek pracy ulegl rozwiazaniu — zobowigzane sg niezwlocznie zwrécié pieczatke za
potwierdzeniem do Sekretariatu Administracyjnego.

Utrata pieczeci i pieczatek

§10

. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki (za wyjatkiem pieczatek
pomocniczych), osoba za nig odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwlocznie powiadomié
o tym fakcie (w formie pisemnej lub mailowej) bezposredniego przefozonego, z podaniem
okolicznodci zdarzenia.

. Bezposredni przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej niezwlocznie przekazuje
informacje

O utracie pieczgci lub pieczatki do Dyrektora Administracyjnego, ktéry w porozumieniu
z Biurem Prawnym, decyduje o koniecznodci podj¢cia dalszych dziatan,

- W przypadku utraty pieczeci urzedowe;j Dyrektor Administracyjny, w porozumieniu
z Biurem Prawnym, niezwlocznie informuje o zdarzeniu whasciwe organy (Mennicg Polska,
policje, ministerstwo wlasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki), podajac
okolicznosci utraty pieczgei, numer boczny, wielkogé i typ utraconej pieczeci.

. Fakt utraty pieczeci lub pieczatki odnotowuje sic w rejestrze, prowadzonym przez
Sekretariat Administracyjny, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

. Utracona lub zniszczona pieczgé podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru
pieczeci, po otrzymaniu zgody Mennicy Polskiej.
. Utracona lub zniszczona pieczatka stuzbowa podlega uniewaznieniu i wykresleniu z rejestru.

- Za pieczgcie 1 pieczatki zagubione lub zniszczone z winy pracownika obcigza si¢ go
wartoscig wykonania nowej pieczatki.

. W przypadku utraty lub likwidacji pieczatki, kolejnej pieczatce tego samego rodzaju i tresci,
nadaje si¢ kolejny numer identyfikacyijny.

Likwidacja pieczeci i pieczgtek

§11



. Pieczgcie i pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji,
uszkodzenia, wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekazaé niezwlocznie
do Sekretariatu Administracyjnego z wnioskiem o ich likwidacje (zatacznik Nr 3).

- W przypadku potrzeby likwidacji pieczeci urzedowej lub okolicznosciowej, Sekretariat
Administracyjny sporzadza wniosek o likwidacje pieczeci i przesyla go wraz z pieczecia,
W trybie wlasciwym dla zamawiania pieczgci, okreslonym w § 6 pkt 3 Instrukcji, zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 25 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (zalacznik Nr 4).

. Po otrzymaniu z Mennicy Polskiej SA odpisu protokotu zniszczenia pieczeci, pieczeé
wykresla si¢ z ewidencji.

. Pracownicy Sekretariatu Administracyjnego odpowiedzialni sa za przechowywanie
i zabezpieczenie zwroconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do
likwidacji.

. Dopuszcza sie mozliwogé przechowywania zdezaktualizowanych pieczgci i pieczatek przez
okres jednego roku od korica roku kalendarzowego, w ktérym przekazano je do Sekretariaty
Administracyjnego w celu likwidacji,

. Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje si¢ komisyjnie, poprzez fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie,

- Z czynnosci likwidacji pieczgtek stuzbowych sporzadza si¢ protokét (zalacznik Nr 5), ktéry
przechowywany jest w Sekretariacie Administracyjnym.

- Fakt likwidacji pieczatki zostaje odnotowany w rejestrze pieczgci i pieczatek, prowadzonym
przez Sekretariat Administracyjny.

Postanowienia koncowe

§12

- Procedury ustanowione w Instrukcji dotycza wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.
. W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje Dyrektor Administracyjny, ktéry
jednoczesnie sprawuje ogo6lny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz
procedur okreslonych w Instrukeji.




Zalaczniki:

1. Zatgcznik Nr 1 - Zambwienie na piecze¢ urzedowa/okolicznosciowa

2. Zalacznik Nr 2 - Zaméwienie na pieczatki stuzbowe/pomocnicze

3. Zalacznik Nr 3 - Wniosek o likwidacje pieczeci/pieczatek

4. Zalacznik Nr 4 - Wniosek w sprawie przekazania pieczgci urzgdowej/okolicznosciowej do
Mennicy Polskiej SA w celu likwidacji

5. Zatgeznik Nr 5 - Protokét z likwidacii pieczatek shuzbowych.

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania z pieczeciami
urzedowymi i pieczgtkami shuzbowymi
w Akademii Lomzyriskiej

...........................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data ztozenia wniosku)

Zamowienie na pieczeé urz¢dowsg/okolicznosciowg*

Prosz¢ o wykonanie pieczeci urzgdowej/okolicznosciowe;j* wedlug ponizszych danych:

L.p. Opis Rodzaj pieczeci Wielkosé Ilosé sztuk
(tres¢ pieczeci) (mokra/sucha) (36 mm/20 mm)

Uzasadnienie

...............................................................................................................

...............................................................................................................

........................



(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Akceptacja Rektora

* niepotrzebne skresli¢

Zaltgcznik Nr 2

do Instrukcji postepowania z pieczeciami
urzedowymi i pieczatkami shuzbowymi
w Akademii Lomzynskiej

.........................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

..................................

(data ztozenia wniosku)
Zamowienie na pieczatki stuzbowe/pomocnicze

Prosz¢ o wykonanie pieczatki stuzbowej/pomocniczej* wedtug ponizszych danych:

| L.p. Opis Rodzaj pieczeci Kolor tuszu Tlo§é |
(tres¢ pieczgtki) (zwykta / (czerwony/czarny | sztuk
automatyczna) -tylko pieczgtki
pomocnicze)
Uzasadnienie

...............................................................................................................




(podpis  kierownika  jednostki
organizacyjnej /
pracownika
samodzielnego*)

Potwierdzenie zgodnosci danych przez Dyrektora Administracyjnego (w przypadku pieczgtek
nagléwkowych)

............

Potwierdzenie zgodnosci danych przez Dziat Spraw Osobowych (w przypadku pieczgtek
imiennych)

Akceptacja Prorektora ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranicg lub Prorektora ds. Dydaktyki i
Spraw Studenckich (w przypadku Dieczqtek organizacji studenckich)

...............................................................................................................

.............

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania z pieczeciami
urzgdowymi i pieczatkami shuzbowymi
w Akademii Lomzyniskiej

.........................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

..................................

(data ztozenia wniosku)

Whiosek o likwidacje pieczeci/pieczatek*

Wnoszg o likwidacje pieczeci urzgdowych / pieczatek shuzbowych* uzywanych

...............................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

’T.p. Rodzaj Opis lub odcisk

Przyczyna likwidacji—'
pieczeci/pieczgtki

11



(podpis  kierownika  jednostki
organizacyjnej /
pracownika
samodzielnego*)

* niepotrzebne skresli¢

Zalacznik Nr 4

do Instrukcji postgpowania z pieczeciami
urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Akademii Lomzynskiej

.........................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Wnhiosek w sprawie przekazania pieczeci urzedowej/okolicznos$ciowej*
do Mennicy Polskiej SA w celu likwidacji

Akademia Lomzyniska, zgodnie z § 25 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955
r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowych (Dz. U. z 1955 r., Nr 47, poz. 316 z pézn. zm.),

przekazuje do likwidacji pieczeé¢ urzedows/okolicznosciowa™

L.p. Odcisk pieczeci Opis pieczeci
(tres¢ i numer boczny)

12



............................................................

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

--------------------------------------

(pieczeé i podpis Rektora)

* niepotrzebne skresli¢

Zalacznik Nr 5

do Instrukcji postgpowania z pieczgciami
urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Akademii Lomzynskiej

.........................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokél Nr ......
z likwidacji pieczatek stuzbowych

Komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy

........................................................................................

..................................................................................................
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L.p. Odcisk pieczeci Przyczyna likwidacji
Pieczatki W ilosci ...l sztuk zostaly zlikwidowane poprzez
Lomza,dnia ..................

Podpisy Komisji:
L
2 s
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