Zarzadzenie nr 29

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 5 czerwca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania
z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(tekst jedn.: Dz. U.z 2012 r. poz. 572, z pézn. zm.), w oparciu o ustawe z dnia 31 stycznia 1980 .
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (tekst jedn.:
Dz. U.z 2005 r., Nr 235, poz. 2000, z pdzn. zm.) oraz Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia

7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pdzn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,,Instrukcje postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”, stanowigcg zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje sie pracownikdw wszystkich jednostek organizacyjnych do zapoznania sie
z ,Instrukcjg postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie” oraz do jej

przestrzegania.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do imiennego wyznaczenia
pracownikdéw upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami urzedowymi, z wpisaniem tych
czynnosci do zakresu ich obowigzkéw.

3. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do imiennego wyznaczenia
pracownikéw upowaznionych w danej jednostce do zamawiania, odbioru i przekazywania

do likwidacji pieczeci urzedowych, z wpisaniem tych czynnosci do zakresu ich obowigzkdw.

§3.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie odpowiadajg za zgodne z obowigzujgcymi przepisami uzywanie pieczeci urzedowych

i pieczatek stuzbowych.



§4.
Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe wykonane z pominieciem wymogoéw stawianych
W niniejszym zarzadzeniu uznaje sie za niewazne.
§5.
Traci moc zarzadzenie nr 30 Rektora ZUT z dnia 21 stycznia 2009 r. w sprawie pieczeci urzedowych
i pieczatek stuzbowych uzywanych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie.
§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kiernozycki



Zatgcznik do zarzadzenia nr 29 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2013 r.

Instrukcja postepowania
z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

| Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe

1. Pieczecig urzedowgq jest wykonana przez Mennice Polskg S.A. metalowa ttoczona pieczec
okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej,

a w otoku napis ,,Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie”.

2. W Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, zwanym dalej
»,Uczelnig”, uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczeci urzedowych:
a) suche do ttoczenia w papierze o srednicy 36 mm,
b) suche do ttoczenia w papierze o srednicy 20 mm,
c) mokre do tuszu o srednicy 36 mm,
d) mokre do tuszu o srednicy 20 mm,
e) do laku o srednicy 30 mm.
3. W Uczelni uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek stuzbowych:
a) pieczatki firmowe,
b) pieczatki nagtéwkowe jednostek organizacyjnych ZUT, przez ktére rozumie sie: wydziaty
i jednostki organizacyjne wydziatéw, jednostki pozawydziatowe (miedzywydziatowe
i ogbélnouczelniane) oraz komaérki administracji okreslone w Regulaminie organizacyjnym
administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
c) pieczatki nagtéwkowe organéw kolegialnych samorzadu studentéw oraz samorzadu
doktorantow,
d) pieczatki imienne:
e organow jednoosobowych uczelniiich zastepcow,
e kanclerza, kwestora i ich zastepcow,
o kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
e uprawnionych pracownikéw jednostek organizacyjnych,
e uprawnionych studentéw i doktorantow,
e) pieczatki facsimile,
f) pieczatki pomocnicze, wykorzystywane w pracy przez poszczegélne jednostki organizacyjne
w zaleznosci od potrzeb.
4. Wszystkie pieczatki firmowe i nagtdwkowe jednostek organizacyjnych ZUT na poczatku swojej

tresci muszg zawieraé stowa: ,,Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie”.
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5. W tresci pieczatki nalezy stosowac kolejnos¢ informacji, zgodng z zasadg hierarchicznosci
struktury organizacyjnej, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

6. Pieczatki firmowe i nagtéwkowe jednego wzoru i tresci powinny by¢ ponumerowane w celu
identyfikacji ich uzytkownika.

7. Niedozwolone jest stosowanie w tresci pieczatek stuzbowych skrétéw nazw wtasnych
jednostek organizacyjnych, dotyczy to takze nazwy wtasnej uczelni. Skrét ,,ZUT” i skréty nazw

jednostek organizacyjnych moga by¢ uzywane wytgcznie w korespondencji wewnetrznej.

Il Uzytkownicy pieczeci urzedowych

Jednostki organizacyjne ZUT uprawnione do posiadania i uzywania pieczeci urzedowych:
1) pieczecie mokre do tuszu o $rednicy 36 mm:

e wydziaty,

e Dziat Ksztatcenia,

e Dziat Nauki,

e Biuro Rektora,
2) pieczecie mokre do tuszu o $rednicy 20 mm:

e wydziaty,

Dziat ds. Studenckich,

Dziat Kadr,

Kwestura,

Dziat Ksztatcenia,

1Szkota Doktorska

3) pieczecie suche do ttoczenia w papierze o Srednicy 36 mm:
e Dziat Nauki,
e Dziat ds. Studenckich,
4) pieczecie suche do ttoczenia w papierze o srednicy 20 mm:
e wydziaty,
5) pieczecie do laku o srednicy 30 mm:
e Dziat Nauki,
e Dziat Kadr,
e Sekcja Spraw Obronnych (z dodatkowa trescia: ,do pakietéw”),

e Biblioteka Gtéwna (z dodatkowq trescig : ,,Biblioteka Gtéwna”).

! tiret dodane zarzadzeniem nr 136 Rektora ZUT z dnia 22 listopada 2022 r.
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Il Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ zwigzane z uzywaniem pieczeci urzedowych i pieczatek

stuzbowych

1.

10.

11.

Do uzywania pieczeci urzedowych sg uprawnieni kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni,

okreslonych w rozdziale Il niniejszej instrukcji.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych udostepniajg pieczecie urzedowe wyznaczonym

pracownikom, ktérym sg one niezbedne do prowadzenia czynnosci urzedowych.

. Do posiadania pieczatek firmowych Uczelni zawierajgcych: nazwe Uczelni, adres — stanowigcy

jej siedzibe, numery telefonéw, nr faksu, nr NIP, nr REGON, uprawnione sg sekretariaty:
rektora, prorektorow, kanclerza, zastepcdw kanclerza. Posiadaczami pieczatek firmowych moga
by¢ takze komérki administracji centralnej, ktéorym sg one niezbedne do wykonywania zadan

okreslonych w odrebnych przepisach, za zgodg rektora.

. Do posiadania pieczatek nagtéwkowych jednostek organizacyjnych ZUT zawierajgcych: nazwe

Uczelni, nazwe jednostki organizacyjnej ZUT, informacje o adresie, nr telefonu, nr faksu,

uprawnione sg jednostki organizacyjne ZUT, o ktérych mowa w rozdziale | ust. 3 pkt b.

. Do posiadania pieczatek imiennych zawierajgcych: nazwe petnionej funkcji albo zajmowanego

stanowiska, posiadany tytut naukowy, stopief naukowy lub tytut zawodowy (skrot) oraz imie
i nazwisko, uprawnieni sg pracownicy, ktédrym sg one niezbedne do wykonywania obowigzkéw

stuzbowych.

. Do posiadania pieczatek imiennych zawierajgcych: nazwe petnionej funkcji, tytut zawodowy

(skrot) oraz imie i nazwisko, uprawnieni sg studenci i doktoranci, ktérym sg one niezbedne

do wykonywania powierzonych im obowigzkdéw.

. Pieczatka facsimile zawiera odwzorowanie podpisu. Zgode na uzytkowanie pieczatki facsimile

wyraza rektor na pisemny wniosek pracownika zawierajgcy uzasadnienie oraz okreslenie
przypadkdw, w ktérych pieczatka bedzie uzywana, zaopiniowany przez jego bezposredniego

przetozonego.

. W sprawach zwigzanych z pieczagtkami pomocniczymi, takimi jak np.: ,za zgodnos¢

z oryginatem”, ,wptyneto dnia...”, ,zaliczam semestr”, ,rejestracja na rok...”, ,studia

stacjonarne”, decyzje podejmujg kierownicy jednostek organizacyjnych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢é za uzytkowanie pieczeci

urzedowych oraz za wtasciwe ich zabezpieczenie i przechowywanie.

Odpowiedzialnos¢ za pieczecie urzedowe ponosi takze osoba, ktorej kierownik jednostki
organizacyjnej powierzyt pieczecie urzedowe.

Za pieczatki stuzbowe odpowiadajg ich uzytkownicy.



IV Zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1.

10.

11.

2Jednostki organizacyjne ZUT sktadajg do Kancelarii Gtéwnej zamdwienia na pieczecie urzedowe.

Druk zamdwienia na pieczecie urzedowe stanowi zatgcznik nr 1a do niniejszej instrukgji.

. Kancelaria Gtdwna na podstawie zaméwien ztozonych przez jednostki organizacyjne sporzadza

zbiorcze zamdwienie na pieczecie urzedowe i przedstawia je do akceptacji rektora.

. Zaakceptowane przez rektora zbiorcze zamoéwienie na pieczecie urzedowe Kancelaria Gtéwna

sktada do Mennicy Polskiej S.A., w trybie okreslonym w §§ 17 i 19 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47,

poz. 316, z pézn. zm.).

. Zamodwienie na pieczatki stuzbowe sporzadza sie na druku stanowigcym zafacznik nr 2

do niniejszej instrukcji i przedstawia do akceptacji zgodnie z ust. 5-7.

. Dziat Organizacyjno-Prawny dokonuje merytorycznej oceny tresci pieczatki stuzbowej

i potwierdza zgodno$¢ nazwy jednostki organizacyjnej ZUT ze strukturg organizacyjng uczelni,
z wytgczeniem pieczatki stuzbowej imiennej zawierajgcej imie i nazwisko pracownika

oraz stanowisko stuzbowe.

. Dziat Kadr potwierdza zgodnosc tresci pieczatki stuzbowej imiennej z aktami osobowymi

pracownika, w zakresie zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji oraz posiadanego tytutu,
stopnia naukowego lub tytutu zawodowego.

30dpowiednio Dziekanat, Dziat Ksztatcenia, Szkota Doktorska, Dziat ds. Studenckich dokonuja
merytorycznej oceny tresci pieczatki imiennej sporzgdzanej dla uprawnionych studentéw

i doktorantow oraz pieczatki nagtéwkowe]j organdw samorzgdu studenckiego i samorzadu
doktorantow.

Potwierdzone zgodnie z ust. 5-7 zaméwienie na pieczatki stuzbowe sktadane jest do Kancelarii

Gtéwne;j.

. Kancelaria Gtdwna zamawia pieczatki stuzbowe, zgodnie z wewnetrznymi procedurami

dotyczacymi udzielania zamdéwien publicznych.

Kancelaria Gtéwna odbiera od wykonawcy zamdwione pieczecie urzedowe/pieczatki stuzbowe,
sprawdza zgodno$¢ z zamdwieniem, potwierdza na fakturze odbidr pieczeci/pieczatek

oraz umieszcza adnotacje: ,,Wpisano do rejestru pieczeci urzedowych/pieczatek stuzbowych

w ksigzce nr ... pod pozycjg nr...”.

Zamowienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczeci urzedowych/pieczatek stuzbowych tego
samego rodzaju i tej samej tresci jest dopuszczalne tylko w przypadkach uzasadnionych
wielkoscig jednostki organizacyjnej, warunkami rozmieszczenia jej stanowisk lub wymaganiami

organizacji pracy.

2 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 47 Rektora ZUT z dnia 27 sierpnia 2015 r.

3 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 136 Rektora ZUT z dnia 22 listopada 2022 r.
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V Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1.

Kancelaria Gtdwna prowadzi ewidencje pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
odpowiednio w Rejestrze pieczeci urzedowych albo w Rejestrze pieczgtek stuzbowych,

prowadzonych wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

. Ewidencji podlegajg pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe: firmowe, nagtéwkowe i imienne

uzywane w jednostkach organizacyjnych. Nie podlegajg ewidencji pieczatki pomocnicze.

VI Wydawanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych uzytkownikom

1.

Kancelaria Gtdwna wydaje pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe pracownikom jednostek
organizacyjnych, ktére je zamodwity, za pokwitowaniem odbioru dokonywanym odpowiednio

w Rejestrze pieczeci urzedowych lub Rejestrze pieczatek stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

. Do odbioru pieczeci urzedowych uprawnieni sg pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie

wystawione przez kierownika jednostki organizacyjnej.

. Wydanie nowych pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych, zamdéwionych w miejsce pieczeci

i pieczatek zuzytych, uszkodzonych lub nieaktualnych, nastepuje po zwrocie pieczeci i pieczatek

dotychczas uzywanych.

VIl Wykorzystywanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1.

Odcisk pieczeci urzedowej umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi
przepisami wymagaja tego dla swej waznosci, a w szczegdlnosci w: indeksach, dyplomach

ukonczenia studiéw, Swiadectwach, legitymacjach stuzbowych nauczycieli akademickich.

. Pracownicy, ktédrym powierzono pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe do wykonywania

obowigzkdw stuzbowych okreslonych w szczegdlnosci w regulaminie organizacyjnym,
wewnetrznych aktach prawnych i ich zakresach obowigzkéw, zobowigzani sg do uzywania
pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem oraz do ich ochrony przed dostepem oséb

nieupowaznionych.

. Pieczatki stuzbowe facsimile sg wykorzystywane przez pracownikéw uczelni tylko

w przypadkach okreslonych we wniosku o wyrazenie zgody na uzytkowanie takiej pieczatki.

. Zabrania sie odciskania pieczeci urzedowej i pieczatek stuzbowych na niepodpisanych

dokumentach (in blanco).

. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie

z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w karcie obiegowej
pracownika oraz odpowiednio w Rejestrze pieczeci urzedowych lub Rejestrze pieczatek

stuzbowych.



VIl Przechowywanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1.

2.

Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe sg przechowywane w metalowych szafach

lub kasetkach z zamknieciem, w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

W czasie wykonywania pracy z wykorzystaniem pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych,
pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko dla pracownika
upowaznionego do ich uzywania. Po zakoniczeniu pracy, pieczecie i pieczatki powinny by¢

zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

IX Utrata pieczeci urzedowej i pieczatki stuzbowych

1.

W przypadku utraty (zagubienia lub kradziezy) pieczeci urzedowej lub pieczatki stuzbowej,
osoba za nig odpowiedzialna jest zobowigzana niezwtocznie powiadomic o tym fakcie

bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki organizacyjne;j.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zgtasza fakt utraty pieczeci urzedowej lub pieczatki

stuzbowej na pismie do Kancelarii Gtéwnej, przedstawiajgc okolicznosci zdarzenia.

. Informacje o utracie pieczeci urzedowej Kancelaria Gtéwna przekazuje kanclerzowi, ktéry

niezwtocznie powiadamia o tym fakcie ministerstwo wtasciwe do spraw szkolnictwa wyzszego,
Mennice Polskg S.A., oraz wiasciwe organy Policji lub prokuratury, podajac okolicznosci utraty

pieczeci i wskazujgc osobe, ktéra dopuscita do jej utraty.

. Pracownik Kancelarii Gtéwnej odnotowuje fakt utraty pieczeci urzedowej lub pieczatki

stuzbowej odpowiednio w Rejestrze pieczeci urzedowych albo Rejestrze pieczatek stuzbowych

i ja wyrejestrowuje.

X Likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1.

Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Kancelarii Gtdwnej w celu
likwidacji piecze¢ urzedowa, ktéra nie moze by¢ uzywana z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, wraz z pismem przewodnim podpisanym przez

kierownika jednostki organizacyjnej, za potwierdzeniem odbioru.

. Pracownik Kancelarii Gtéwnej przekazuje pieczecie urzedowe, ktdre nie mogg by¢ uzywane,

do Mennicy Polskiej S.A. w celu ich likwidacji, w trybie okre$lonym w § 17 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47,

poz. 316, z pézn. zm.).

. Pieczatki stuzbowe zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, pracownik jednostki organizacyjnej

przekazuje za pokwitowaniem do Kancelarii Gtdwnej z wnioskiem o ich likwidacje.



. Pracownik Kancelarii Gtdwnej jest odpowiedzialny za przechowywanie i zabezpieczenie
zwroconych pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych do momentu przekazania ich

do likwidaciji.

. Likwidacja pieczatek stuzbowych przeprowadzana jest zgodnie z przepisami dotyczgcymi
likwidacji sktadnikéw majgtkowych, obowigzujgcymi w Uczelni.

. Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace
ich identyfikacje i dalsze uzycie (np. spalenie lub pociecie na kawatki).

. Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokot, ktéry przechowuje sie w Kancelarii Gtdwne;j.

Wz6r protokotu jest okreslony w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji.

. Dokonany przez jednostke organizacyjng zwrot do Kancelarii Gtdwnej pieczeci urzedowych

i pieczatek stuzbowych, fakt przekazania do likwidacji pieczeci urzedowych i likwidacja pieczatek
stuzbowych zostajg odnotowane odpowiednio w Rejestrze pieczeci urzedowych albo Rejestrze

pieczatek stuzbowych.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Tres¢ pieczatek firmowych i nagtéwkowych

1. Wz6r pieczatki firmowej Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie:

Zachodniopomorski Uniwersytet
Technologiczny w Szczecinie

al. Piastow 17, 70-310 Szczecin

REGON: 320588161; NIP: 852-254-50-56

(numer kolejny pieczatki)

2. Wzér pieczatki nagtéwkowej jednostek organizacyjnych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie:

Zachodniopomorski Uniwersytet
Technologiczny w Szczecinie
nazwa jednostki organizacyjnej ZUT

UL e, ) eer T eer seesessesaesasenss / (nazwa ulicy, kod pocztowy, miasto)

(numer kolejny pieczatki)



Zatacznik nr 1a*

do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

(pieczatka nagtéwkowa jednostki organizacyjnej)

Zamowienie na pieczecie urzedowe

Jednostka organizacyjna ZUT zamawiajgca piecze¢ urzedowg

Kancelaria Gtdwna

(jednostka uprawniona do posiadania i uzywania pieczeci urzedowej — na podstawie Il rozdziatu Instrukcji*):

Zamawiam piecze¢ urzedowa:

Lp Rodzaj pieczeci Wymiar Zapotrzebowanie
) (zgodnie z zapisem pkt 2 rozdziatu | Instrukcji*) (wmm) (szt.)
1.
2.
Uzasadnienie:
ZOOEO FINANSOWANIA: ...ttt et et et eee et e e eeae e eaeeeeae et eeeeeeeeateneen et eneeneeeeneaneneens

(imie, nazwisko, telefon stuzbowy, e-mail)

4 zatgcznik dodany zarzadzeniem nr 47 Rektora ZUT z dnia 27 sierpnia 2015 r.
* Instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi w ZUT,

wprowadzonej zarzadzeniem nr 29 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2013 r

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



5Zafa;cznik nr2

do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczagtkami stuzbowymi w ZUT

Zamowienie na pieczatki stuzbowe

Jednostka organizacyjna ZUT zamawiajgca pieczatke stuzbowa:

Lp. Wzér Jednostka zamawiajaca Zapotr(zsezlzc))wame

1.

2.
L0 2== o [ 1= 0 L=
ZT OO0 FINANSOWANIA: ettt et et e e et e e e e e e ee et et ee e et et eeeeeeeeeeseese e eeseneeaeeeeeeeeeeeeeeseeseasene et eeeeeeeneeaens

Osoba/-y upowazniona/-e przez wnioskodawce do kontaktow z Kancelarig Gtéwna:

(imie, nazwisko, telefon stuzbowy, e-mail)

(data, pieczatka imienna, podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Potwierdzenie zgodnosci:

Dziat Organizacyjno-Prawny (nie dotyczy pieczatek imienNYCh) ......eecccceeeeeiiiieeeeeiieeeeeireeeeeereeeeeeareeesennseeseennseeeeennsens

Dziat Kadr e ——————————————————————————————————

(data, pieczatka imienna, podpis)

Dziekanat/Dziat Ksztatcenia/Szkota Doktorska/Dziat ds. Studenckich*

(dotyczy pieczatek imiennych studentéw, doktorantow oraz nagtéwkowych organéw samorzgdu studenckiego i doktorantéw)

(data, pieczatka imienna, podpis)

5> zmiana zatgcznika zarzadzeniem nr 136 Rektora ZUT z dnia 22 listopada 2022 r.

* niepotrzebne nalezy wykresli¢



Zatacznik nr 3
do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Rejestr pieczeci urzedowych

nazwisko
sygnatura data i imie oraz jednostka nazwisko data i podpis . - .
. o . L . . . S adnotacje o przekazaniu pieczeci
Lp. pisma wzOr pieczeci | wpisania do | podpis osoby organizacyjna i imie osoby osoby do likwidacii:
(zlecenia) rejestru dokonujgcej odbierajaca pieczed odbierajacej odbierajacej It
wpisu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Rejestr pieczatek stuzbowych
.r.laz.W|sko jednostka .r?az.W|sko data zwrotu
data | Imig oraz organizacyjna data odbioru | Imig oraz i podpis osob
Lp. wzor pieczatki wpisania | podpis osoby & . .yJ . . podpis osoby podp . 'y adnotacje o likwidacji pieczatki
. .. odbierajaca pieczatki .. zwracajacej
do rejestru | dokonujgcej ieczatk odbierajacej ieczatk
wpisu pleczatke pieczatke pleczaie
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatacznik nr 4
do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Protokot nr ...

likwidacji nieaktualnych pieczatek stuzbowych zgodnie z zarzagdzeniem nr 29 Rektora ZUT
w Szczecinie z dnia 5 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania
z pieczeciami urzedowymi i pieczagtkami stuzbowymi w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie.

Komisja ds. likwidacji pieczatek stuzbowych w sktadzie:

1. Kierownik Kancelarii Gtéwnej
......................................................................... — przewodniczacy

2. Pracownik Kancelarii Gtéwnej prowadzacy rejestr pieczatek stuzbowych

......................................................................... — cztonek
. TP UUPPPR — cztonek
W dNiU e, dokonata fizycznej likwidacji nieaktualnych pieczatek
wyszczegodlnionych w zafaczniku nr ..................... . Pieczatki w ilosci ........... sztuk zostaty
zlikwidowane w sposob .........cccecvieeeieciieeee, .
Szczecin, dNia covvvveeeeveeiieeeeeeeeeeeeen,
Podpisy komisji:
L
2 e
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