Zarzadzenie nr 4/ZD/2025
Dyrektora Generalnego Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 15 kwietnia 2025 r.

w sprawie trybu zamawiania, wydawania, kasacji i ewidencjonowania pieczeci urzedowych i pieczatek

stuzbowych

Na podstawie art. 2a oraz art. 16¢c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 299),
W oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r., Nr 47, poz. 316 ze zm.) oraz w nawigzaniu do §27 Regulaminu
organizacyjnego Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu (t.j. zarzadzenie 106/XVI R/2023 Rektora
UMW z dnia 16 czerwca 2023 r. ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje tryb zamawiania, wydawania, kasacji oraz ewidencjonowania pieczeci
urzedowych i pieczatek stuzbowych stosowanych w Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu,
zwanym dalej ,,Uczelnig”.
W Uczelni stosuje sie nastepujgce rodzaje pieczeci i pieczatek:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki stuzbowe nagtéwkowe;
3) pieczatki stuzbowe imienne;
4) pieczatki pomocnicze.

§2

Pieczecie urzedowe
Pieczecig urzedowg wykonang przez Mennice Polskg jest okragta piecze¢ metalowa lub polimerowa,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku nazwe Uczelni
oraz kolejny numer z rejestru.
W Uczelni uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczeci:
1) suche do ttoczenia w papierze o $rednicy 36 mm;
2) mokre do tuszu o Srednicy 36 mm;
3) mokre do tuszu o $rednicy 20 mm.
Dla wszystkich pieczeci urzedowych prowadzi sie jeden rejestr. Rejestr pieczeci urzedowych
prowadzony jest w Kancelarii Ogdlnej.
Rejestr pieczeci urzedowych zawiera nastepujace dane:
1) liczbe porzadkows;
2) nazwe jednostki, dla ktdrej zamawiana jest piecze¢;
3) tresc pieczeci;
4) adnotacje;
5) odcisk pieczeci zrealizowanej;
6) podpis osoby odbierajgcej pieczec¢ i data odbioru.

§3
Pieczatki stuzbowe
Pieczatkami stuzbowymi sg pieczatki:



1) nagtéwkowe Uczelni, zawierajgce nazwe Uczelni, adres stanowigcy jej siedzibe i w razie potrzeby jej
NIP;

2) nagtéwkowe jednostek organizacyjnych, zawierajgce nazwe Uczelni, petng nazwe jednostki
organizacyjnej zgodng z Regulaminem organizacyjnym Uczelni, adres wiasciwy dla jednostki, telefon
kontaktowy;

3) imienne, zawierajgce nazwe Uczelni, nazwe jednostki organizacyjnej zatrudniajacej dang osobe (z
zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5), okreslenie stanowiska stuzbowego/nazwe petnionej funkcji, tytut/stopien
naukowy/zawodowy, imie i nazwisko pracownika.

Pieczatki imienne o tej samej tresci otrzymujg dodatkowo numeracje.

W tresci pieczatek niedozwolone jest stosowanie skrotéw nazw jednostek organizacyjnych.

W przypadku oséb petnigcych funkcje rektora, prorektora, dziekana i prodziekana nie podaje sie nazwy

jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej dang osobe, mozna takze odstgpi¢ od zamieszczania tytutu
naukowego lub stopnia naukowego.

W szczegdlnych przypadkach, np. petnienia funkcji petnomocnika, koordynatora, adiunkta dydaktycznego,

kierownika projektu — mozna odstgpi¢ od podawania petnej nazwy jednostki organizacyjnej zatrudniajacej

dang osobe, a zamiast stanowiska lub funkcji poda¢ inne okreslenie zwigzane z celem wyrobienia
pieczatki.
W?zory pieczatek stuzbowych zawiera zatgcznik nr 1.

Dla wszystkich pieczatek stuzbowych prowadzi sie jeden rejestr. Rejestr pieczatek stuzbowych

prowadzony jest w Kancelarii Ogdélnej.

Rejestr pieczatek stuzbowych zawiera nastepujace dane:

1) liczbe porzagdkowg bedacg jednoczesnie numerem pieczatki;

2) tresc pieczatki;

3) adnotacje;

4) odcisk pieczatki zrealizowanej;

5) podpis osoby odbierajgce] pieczatke i data odbioru.

§4
Pieczatki pomocnicze

Pieczatki pomocnicze (jak np. pieczatki wptywu) uzywane sg w celu uproszczenia pracy biurowej,
zastepujg wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajgcych sie tekstéw (np. ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, ,,Potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”).
W?zory pieczatek pomocniczych zawiera zatgcznik nr 1.
Rejestr  pieczatek  pomocniczych  prowadzony jest w  Kancelarii  Ogdlnej, wspdlnie
z rejestrem pieczgtek stuzbowych.

§5
Zamawianie pieczeci i pieczatek
Pieczecie urzedowe, pieczatki stuzbowe i pieczatki pomocnicze wykonuje sie na wniosek (zatgcznik nr 2).
Whiosek o zamdwienie pieczeci/pieczatki proceduje sie w systemie EZD.
Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dokfadng tresc pieczatki,
2) liczbe egzemplarzy pieczatki tej samej tresci,
3) wielkos$¢ w cm (jezeli jest istotna),
4) kolor tuszu,
5) wskazanie zrddta finansowania (np. srodki na rekrutacje, dziatalno$¢ dydaktyczna, srodki grantu nr,
koszty ogdlne).



4. Tresc¢ pieczatki nalezy podawaé z podziatem na wiersze, z uwzglednieniem: matych i duzych liter,
odstepdéw (np. na podpis).
5. Whnioski podpisujg odpowiednio:
1) pieczecie urzedowe:
a) na potrzeby wydziatéw — wtasciwy dziekan;
b) na potrzeby pozostatych jednostek organizacyjnych — dyrektor generalny;
2) pieczatki nagtéwkowe — kierownik jednostki organizacyjnej;
3) pieczatki imienne — bezposredni przetozony osoby, dla ktérej wyrabia sie pieczeé, z tym, ze wnioski
o pieczatki dla rektora i prorektoréw podpisuje dyrektor Biura Rektora, a dziekana i prodziekanéw -
kierownik wtasciwego dziekanatu;
4) pieczatki pomocnicze — kierownik jednostki organizacyjnej.
6. W systemie EZD podpis zastepowany jest przez akceptacje wniosku za pomocg funkcji ,,akceptuj”.
7. Wniosek moze obejmowac kilka pieczeci/pieczatek jednego zamawiajgcego, przy czym dane dotyczace liczby
poszczegdlnych pieczatek, ich wielkosci i koloru tuszu nalezy okresli¢ w sposéb jednoznaczny.

§6

1. Whniosek o zamdwienie pieczeci/pieczatki sktada sie do Dziatu Zakupdw za posrednictwem Kancelarii
Ogdlnej.

2. Kancelaria Ogdlna sprawdza poprawnosé wniosku pod wzgledem formalnym, weryfikuje tresé pieczatki
pod wzgledem zgodnosci projektu pieczatki z obowigzujagcymi  wzorami  pieczatek
i dokonuje wpisu pod kolejnym numerem w rejestrze pieczatek.

3. Whnioski o zaméwienie pieczatek imiennych Kancelaria Ogdlna przekazuje do Dziatu Spraw
Pracowniczych, ktéry potwierdza prawidtowos¢ danych zawartych w tresci tych pieczatek.

4. Sprawdzony wniosek Kancelaria Ogdlna przekazuje do Dziatu Zakupéw w celu realizacji zamoéwienia.

5. Po zrealizowaniu zamodwienia Kancelaria 0Ogodlna sprawdza poprawno$¢ wykonania pieczatki
i wykonuje w rejestrze jej odcisk.

6. Przy odbiorze wykonanej pieczatki z Kancelarii Ogdlnej zamawiajgcy potwierdza w rejestrze jej
otrzymanie.

§7
Zwrot i kasacja pieczatek

1. W przypadku zuzycia, zniszczenia lub dezaktualizacji pieczatek (np. ustanie stosunku zatrudnienia,
zmiana danych osobowych, zmiany w strukturze organizacyjnej Uczelni) nalezy je niezwtocznie zwrdcié
do Kancelarii Ogolnej (druk - zatgcznik nr 3).

2. Druk moze obejmowac kilka pieczatek jednego zdajgcego, przy czym dane dotyczace liczby
poszczegdlnych pieczatek, ich wielkosci i koloru tuszu nalezy okresli¢ w sposéb jednoznaczny.

3. W rejestrze pieczatek zwréconych, prowadzonym w Kancelarii Ogdlnej, odnotowuje sie kolejno: odcisk
pieczatki, a jezeli nie jest mozliwe wykonanie odcisku — tres¢ pieczatki, date zwrotu
i kasacji pieczatki.

4. Pieczatki sy kasowane pod nadzorem komisji, w sktad ktérej wchodzg: przedstawiciel Kancelarii Ogélnej
- jako przewodniczacy, przedstawiciel Dziatu Spraw Pracowniczych oraz przedstawiciel Dziatu
Zakupow.

5. Protokét z przeprowadzonej kasacji podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

§8
1. W przypadku kradziezy lub zagubienia pieczatki nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Kancelarie Ogdlng, z
podaniem okolicznosci utraty pieczatki (druk - zatgcznik nr 3).



2. Druk moze obejmowac kilka pieczatek jednego zgtaszajgcego, przy czym dane dotyczace liczby
poszczegblnych pieczatek, ich wielkosci i koloru tuszu nalezy okresli¢ w sposéb jednoznaczny.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 oraz w § 8 ust. 1 Kancelaria Ogdlna wprowadza
odpowiedni zapis w rejestrze pieczatek zwrdconych.

§9
Pieczeci i pieczatek nalezy uzywaé wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
2. Pieczecie i pieczatki nalezy przechowywac w sposéb uniemozliwiajacy dostep lub uzycie przez osoby
nieupowaznione, np. w zamykanych szafkach.
3. Nadzér nad wihasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem pieczeci i pieczatek
sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 10
Traci moc zarzadzenie nr 14/ZK/2012 Kanclerza Akademii Medycznej we Wroctawiu z dnia 1 sierpnia 2012 r.

zezm.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu
Dyrektor Generalny

Dominika Szachniewicz

Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika
UK



