ZARZADZENIE Nr 109/2019
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu
z dnia 12. grudnia 2019 .

w sprawie: pieczeci urzedowych uzywanych w Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu

na podstawie : art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.— Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z pdézn.zm.), w zwigzku
z ustawg z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz o pieczeciach panstwowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1509, z p6ézn.zm.) oraz
rozporzadzeniami: Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z p6zn.zm.), Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z
dnia 12 wrzesnia 2018 r. w sprawie dokumentacji wydawanych w zwigzku z przebiegiem lub
ukonczeniem studiéw podyplomowych i ksztatcenia specjalistycznego (Dz. U. poz. 1791),
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiéw (Dz. U.
poz. 1861 z pézn.zm.), Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 28 wrzesnia 2018 r.
w sprawie nostryfikacji dyplomoéw ukonczenia studiow wyzszych uzyskanych za granica oraz
w sprawie potwierdzenia ukohczenia studiow wyzszych na okreslonym poziomie ksztatcenia
(Dz. U. poz. 1881), zarzadza sie, co nastepuje:

81
W Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu uzywane sg pieczecie
urzedowe metalowe, tloczone pieczecie okragte, zawierajagce posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, w otoku napis
"Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu” oraz numer dla danego
rodzaju pieczeci.

§2
Pieczecie urzedowe nadajg moc prawng pismu lub dokumentowi, stanowig
znak wiasnosciowy i rozpoznawczy osdéb fizycznych i prawnych oraz sg

Swiadectwem wiarygodnosci, autentycznosci oraz s$rodkiem zabezpieczajacym
nienaruszalno$¢ zamknietego pisma lub przedmiotu.

1. W Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu uzywane sg nastepujace

rodzaje pieczeci urzedowych:
1/ pieczec¢ do tuszu o $rednicy 36 mm,
2/ pieczec do ttoczenia na papierze (sucha) o srednicy 36 mm,
3/ pieczec do tuszu o Srednicy 20 mm.

2. Pieczecie urzedowe powinny by¢ przybijane na srodku dokumentu, chyba, ze
wskazane jest dla nich inne miejsce oznakowane symbolem MP. Przy
przybijaniu pieczeci nalezy zachowac nalezytg starannosc.

3. Pieczecig urzedowgq do tuszu o $Srednicy 36 mm opatrywane s3:

1/ dokumenty o charakterze uroczystym i wieczystym,

2/ umowy o wspotpracy,

3/ dyplomy ukonczenia studiéw pierwszego i drugiego stopnia,
4/ karty przebiegu studiow,

5/ suplementy,

6/ decyzje administracyjne.



4. Pieczecig urzedowg do tloczenia na papierze (suchg) o s$rednicy 36 mm
opatrywane sq:
1/ dokumenty o charakterze wieczystym i uroczystym,
2/ dyplomy doktorskie, habilitacyjne, akty promocyjne
doktoratéw honoris causa, akty odnowien dyplomoéw doktorskich,
3/ zdjecia w dyplomach licencjackich i magisterskich.
5. Pieczecig urzedowgq do tuszu o Srednicy 20 mm opatrywane sq:
1/ legitymacje pracownicze i studentédw senioréw Uniwersytetu
Trzeciego Wieku,
2/ zaswiadczenia o zatrudnieniu i Swiadectwa pracy,
3/ $wiadectwa ukonczenia studiéw doktoranckich oraz
podyplomowych,
4/ zlecenia wyptat, czeki, oraz inne dokumenty dotyczace czynnosci
bankowych,
5/ uwierzytelniane dokumenty osobiste.

§3
Wykaz jednostek organizacyjnych posiadajacych pieczecie urzedowe
do tuszu o Srednicy 36 mm i 20 mm oraz pieczecie urzedowe do ttoczenia
na papierze (suche) o srednicy 36 mm stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

84
1.Pieczeciami urzedowymi postugujq sie:
1/pracownicy dziekanatéw, umocowani W zakresie obowigzkéw

stuzbowych do korzystania z pieczeci urzedowych Ilub wyznaczeni
pracownicy przez Dziekana,

2/pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w zwigzku z realizacjq powierzonych im zadan stuzbowych. Wzdér upowaznienia
do postugiwania sie pieczecig urzedowqg stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Jednostka organizacyjna prowadzi rejestr upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 1, 2 wydanych dla jej pracownikdw. Wzdr ewidencji stanowi Zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzorujg prawidlowe uzytkowanie
pieczeci urzedowych przez podlegtych  pracownikéw, upowaznionych
do postugiwania sie nimi.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, 2 sg odpowiedzialni:

1/ do umieszczania odcisku pieczeci wytgcznie na dokumentach okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu oraz w przepisach szczegdtowych,

2/ za przechowywanie pieczeci w zamknietych szafach lub kasetkach.

5. Pieczeci suche (wyciskane mechanicznie), powinny by¢ umieszczone
w ustronnych miejscach poza ciggami komunikacyjnymi.

6. W przypadku utraty pieczeci urzedowej osoba odpowiedzialna
jest zobowigzana do niezwtocznego, pisemnego powiadomienia o tym fakcie
Rektora.

7. Rektor powotuje komisje do wyjasnienia okolicznosci oraz o0séb
odpowiedzialnych za zagubienie.



8. Z ustalen komisji sporzadzany jest protokdét, na podstawie ktérego ZSNiO
zawiadamia pisemnie Mennice Polska S.A. oraz wtasciwe organy.

9. Pieczecie urzedowe, ktére ulegty zniszczeniu, zuzyciu lub dezaktualizacji
wskutek zmian organizacyjnych nalezy zwrdécic do ZSNiO, ktéry przesyta je
do Mennicy Polskiej S.A. celem ich likwidacji.

10. Pieczecie urzedowe wydawane w miejsce zuzytych, zniszczonych
lub zagubionych otrzymujg inne numery od pieczeci wycofanej z uzytkowania.

§5

1. Wniosek o zamédwienie pieczeci urzedowej podpisany przez
kierownika jednostki organizacyjnej, sktadany jest w Biurze Rektora w celu
uzyskania akceptacji.

2. Po akceptacji Rektora, zainteresowana jednostka organizacyjna odbiera
wniosek i sktada zamowienie na piecze¢ urzedowg do Mennicy Polskiej S.A.
za posrednictwem Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

3. Po odebraniu pieczeci urzedowej, osoba upowazniona przez kierownika
jednostki organizacyjnej do jej uzytkowania dokonuje rejestracji pieczeci
w Kancelarii Niejawnej.

§6

Ewidencje pieczeci urzedowych uzywanych w Akademii Wychowania
Fizycznego we Wroctawiu prowadzi ZSNiO w ,Ksigzce Ewidencji Pieczeci”.

8§87

Kierownik ZSNiO zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji oraz
zapewnienia poprawnej procedury likwidacji pieczeci urzedowych.

§8

Pieczecie urzedowe podlegajg kontrolnemu spisowi z natury przez
komisje powotang przez Rektora, podczas rocznej kontroli dokumentéw
niejawnych.

§9

1. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika do prowadzenia
ewidencji pieczeci urzedowych uzywanych w tej jednostce. Wzér ewidencji
stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzywana jest umowa o prace zobowigzany jest
rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci w swojej jednostce
organizacyjnej.

3. O zamianach os6b upowaznionych do uzytkowania pieczeci urzedowych
kierownik jednostki organizacyjnej pisemnie informuje ZSNiO.



8§10

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie
Nr 94/2002 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu z dnia

15. listopada 2002 r. w sprawie rejestracji i ewidencji pieczeci urzedowych
Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu

dr hab. Andrzej Rokita prof. AWF



