KANCLERZ
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ

w Warszawie

ADOIL/AZOWA-0161/ZK-1/14

ZARZADZENIE NR 1

z dnia 31 stycznia 2014 r.

w sprawie pieczeci urzedowych, pieczatek i stempli uzywanych
w Szkole Gtownej Handlowej w Warszawie

Na podstawie § 130 ust. 1 statutu SGH zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Pieczecie urz edowe, piecz atki i stemple
W Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie (SGH) uzywane sa:
1) pieczecie urzedowe — metalowe, okragte; zawierajgce posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku nazwe Uczelni:
a) do ttoczenia, o srednicy 36 mm,
b) do tloczenia, o srednicy 20 mm,
) do tuszu, o srednicy 36 mm,
d) do tuszu, o srednicy 20 mm,
e) do laku, o srednicy 30 mm;
2) pieczatki — samotuszujace, w obudowie plastikowej, wykonane zgodnie
z zasadami, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia,

3) stemple — samotuszujgce, w obudowie plastikowej lub metalowe;j.

§2
Przeznaczenie piecz eci urz edowych
1. Odcisk pieczeci urzedowej jest umieszczany na dokumentach, ktére dla swej
waznosci wymagajg tego na podstawie odrebnych przepiséw, oraz w innych
przypadkach — na podstawie decyzji Rektora lub kanclerza.

2. W pieczecie urzedowe sg zaopatrywane w szczegoélnosci nastepujgce dokumenty:



1) dyplomy ukonczenia studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz suplementy
do dyplomow;

2) dyplomy uzyskania stopni naukowych;

3) swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych i kursow doksztatcajacych;

4) dyplomy ukonczenia studiow MBA;

5) certyfikaty ukonczenia szkolenia;

6) zaswiadczenia o przeszkoleniu pracownikéw;

7) zaswiadczenia wydawane studentom i doktorantom.

3. Do zaopatrywania dokumentow w pieczecie urzedowe uzywa sie wylgcznie tuszu
w kolorze czerwonym.

4. Zabrania sie:

1) odciskania pieczeci urzedowych na niepodpisanych pismach (in blanco);
2) udostepniania pieczeci urzedowych jednostkom organizacyjnym lub osobom
innym niz upowaznione do ich uzywania.

5. Dokumenty lub pisma opatrzone odciskiem pieczeci urzedowej omytkowo, lub
ktére z powodu zawartych w nich bltedéw lub brakéw albo z innych przyczyn nie
zostaly wprowadzone do obrotu prawnego, nalezy niezwtocznie i trwale zniszczyc,
przy wykorzystaniu wkasciwych urzadzenh technicznych.

§3
Pieczatki i stemple
1. Pieczatki dzielg sie na nastepujgce rodzaje:
1) nagtowkowa:
a) Uczelni,
b) jednostki organizacyjnej,
c¢) studiow doktoranckich,
d) studiow podyplomowych,
e) Samorzadu Doktorantow SGH,
f) Samorzadu Studentéw SGH;
2) imienna;
3) faksymile.
2. Pieczatki posiadajace identyczny wzor i tres¢ sg dodatkowo opatrzone numerem

rozpoznawczym w celu identyfikacji uzytkownika.



. Faksymile jest to rodzaj pieczatki zawierajgcej wzor podpisu. Zasady stosowania
faksymile okresla Regulamin organizacyjny SGH.
. Do zaopatrywania dokumentow w pieczatki:
1) nagtéwkowa lub imienng, uzywa sie wytgcznie tuszu w kolorze czerwonym;
2) faksymile, uzywa sie wytgcznie tuszu w kolorze czarnym.
. Niedozwolone jest stosowanie w tresci pieczatek skrotow nazw wiasnych,
w szczegdélnosci nazw: Uczelni, jednostek organizacyjnych, studiow
doktoranckich, studibw podyplomowych, Samorzadu Doktorantbw SGH oraz
Samorzadu Studentéw SGH.
. Stemple stuzg do uproszczenia pracy biurowej, zastepujgc czesto uzywane,
powtarzajgce sie fragmenty tekstow (np. za zgodnosé¢ z oryginatem, datowniki,
numeratory itp.).
. Do zaopatrywania dokumentéw w stemple uzywa sie wytgcznie tuszu w kolorze
czarnym.
§4

Uprawnienia do u zywania piecz eci urz edowych, piecz atek i stempli
. Uprawnienie do uzywania pieczeci urzedowych przystuguje organom Uczelni oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych wydajacych dokumenty, o ktérych mowa
w 8§ 2 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2
. Organy Uczelni oraz kierownicy jednostek organizacyjnych mogg powierzac
pieczecie urzedowe podlegtym pracownikom, ktérym sg one niezbedne do
prowadzenia czynnosci urzedowych, nalezacych do ich obowigzkow lub
wynikajacych z udzielonego im upowaznienia lub pethomocnictwa.
. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie urzedowe sg za nie odpowiedzialni
i zobowigzani do ich uzywania zgodnie z przeznaczeniem oraz zakresem
obowigzkdéw i uprawnien.
. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym sg one niezbedne do realizacji
zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkéw lub wynikajgcych z udzielonego im
upowaznienia lub petnomocnictwa.
. Stempla moze uzywaé pracownik, ktéremu taki stempel jest niezbedny do

wykonywania czynnosci stuzbowych.



. Pieczatki imienne i stemple przystugujg doktorantom i studentom petnigcym
funkcje w organach Samorzadu Dotorantow SGH i organach Samorzadu
Studentow SGH.

§5

Odpowiedzialno $¢ za piecz ecie urz edowe, piecz gtki i stemple
. Za wiasciwe uzywanie pieczeci urzedowych, pieczatek lub stempli oraz za ich
zabezpieczenie odpowiedzialnos¢ ponoszg kierownicy jednostek organizacyjnych,
w tym kierownicy jednostek organizacyjnych obstugujgcych organy Uczelni, oraz
kierownicy studiow doktoranckich i studiow podyplomowych.
. Osobistg odpowiedzialno$¢ za pieczecie urzedowe, pieczatki i stemple ponosi
takze osoba, ktorej zostaly one powierzone przez organy Uczelni lub kierownika
jednostki organizacyjne,;.
. Pracownicy, ktorym powierzono w ramach wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych pieczecie urzedowe, pieczatki i stemple, sg zobowigzani do ich
odpowiedniego zabezpieczenia w celu uniemozliwienia ich uzycia przez osoby
nieupowaznione, w szczegolnosci stosujgc sie do zasad, o ktérych mowa w § 8
zarzadzenia.
. Za pieczatki imienne osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby przez nich
upowaznione.
. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace lub ktéry przestat petnic
funkcje albo zajmowaé stanowisko, z ktorymi zwigzane jest uzywanie pieczeci
urzedowych, pieczatek lub stempli jest zobowigzany dokonaé¢ ich zwrotu.
Postanowienia 8 9 stosuje sie odpowiednio.
. Do zwrotu pieczatek lub stempli zobowigzani sg takze doktoranci i studenci, ktorzy
przestali petni¢ funkcje, z ktérymi zwigzane jest ich uzywanie.
§6

Zamawianie piecz eci urz edowych, piecz atek i stempli
. Wniosek o zamowienie pieczeci urzedowej lub wtérnika pieczeci urzedowej
kierownik jednostki organizacyjnej kieruje do kanclerza.
. Dziat Organizacji i Legislacji weryfikuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, pod
wzgledem merytorycznym, a nastepnie sporzadza i kieruje zamowienie pieczeci
urzedowej, za posrednictwem ministra wilasciwego do spraw szkolnictwa

wyzszego, do Mennicy Polskiej S.A.



. Zamowienie powinno by¢ podpisane przez kanclerza lub przez upowaznionego
przez niego pracownika i wskazywa¢ pracownika Dziatu Organizacji i Legislaciji
upowaznionego do odbioru wykonanej pieczeci urzedowej. Zamdwienie powinno
zawiera¢ imie i nazwisko upowaznionego pracownika oraz doktadny adres, pod
ktéry wykonana piecze¢ urzedowa ma by¢ przestana jako polecona przesytka
pocztowa.

. Zgode na zamdwienie i uzywanie pieczatki imiennej wydaje kierownik jednostki
organizacyjnej na wniosek pracownika. Obowigzek uzyskiwania zgody nie dotyczy
wiladz Uczelni, kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikow studiow
doktoranckich i podyplomowych oraz doktorantow i studentdéw petnigcych funkcje
w organach Samorzadu Doktorantdw SGH i organach Samorzadu Studentow
SGH.

. Zamowienia pieczatek lub stempli dokonuje dysponent $rodkéw budzetowych
w systemie Workflow.

. Uzyta na pieczatce lub stemplu nazwa jednostki organizacyjnej powinnna by¢
zgodna z nazwag przyjeta w Regulaminie organizacyjnym SGH, statucie SGH lub
uchwatach Senatu SGH, natomiast nazwa stanowiska — zgodna z umowg 0 prace
lub dokumentami powotujgcymi pracownika do petnienia odpowiednich funkciji.
Nazwa studiow doktorackich i studiow podyplomowych powinna by¢ zgodna
z aktem prawnym dotyczgacym utworzenia studiow.

. Uzyta na pieczatce lub stemplu nazwa jednostki organizacyjnej w jezyku
angielskim powinna by¢ zgodna z nazwg przyjetqg w tlumaczeniu przysiegtym
Regulaminu organizacyjnego SGH na jezyk angielski.

. Dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci urzedowych jest zabronione.
Do dokonywania zmian w tresci pieczatek i stempli stosuje sie odpowiednio
przepisy dotyczace ich zamawiania.

. Zasady okreslajace wyglad i uktad tresci oraz przykladowe wzory poszczegoinych
rodzajéw pieczatek uzywanych w SGH stanowig zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§7
Odbior piecz eci urz edowych, piecz atek i stempli
. Odbioru pieczeci urzedowych z Mennicy Polskiej S.A. dokonuje upowazniony

przez kanclerza pracownik Dziatu Organizacji i Legislacji.



. Dziat Organizacji i Legislacji dokonuje wydania pieczeci urzedowych, za
pokwitowaniem odbioru, wytacznie do rgk kierownika jednostki organizacyjnej,
ktory skierowat wniosek o zamodwienie pieczeci urzedowej lub do rak
upowaznionego przez niego pracownika tej jednostki organizacyjnej. Wydanie
pieczeci urzedowej nastepuje po uprzednim wpisaniu jej do ewidencji, o ktorej
mowa w ust. 7.
. Jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za wykonanie pieczatek i stempli,
zgodnie z obowigzujgcymi w SGH wzorami pieczatek i stempli, jest Oficyna
Wydawnicza, zwana dalej Oficyna.
. Pieczatki i stemple wydawane sg przez Oficyne za pokwitowaniem odbioru.
Pokwitowania odbioru dokonuje sie w odpowiedniej ewidencji, o ktérej mowa
w ust. 8.
. Do odbioru pieczatek i stempli z Oficyny sg uprawnieni wylgcznie pracownicy
jednostki organizacyjnej, ktorej kierownik wystgpit o ich wykonanie, a w przypadku
studiéw doktoranckich i studiéw podyplomowych sekretarze tych studiow.
. Wydanie pieczatek i stempli nastepuje pod warunkiem wczesniejszego zwrotu
zuzytych, uszkodzonych lub nieaktualnych, z wyjatkiem przypadku ich utracenia.
. Dziat Organizacji i Legislacji prowadzi ewidencje wydanych pieczeci urzedowych,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.
. Oficyna prowadzi ewidencje wydanych pieczatek i stempli, wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.
§8

Przechowywanie piecz eci urz edowych i piecz atek
. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywa¢ w sejfach, metalowych szafach lub
kasetkach.
. Pieczatki nalezy przechowywaé w sejfach, metalowych szafach lub kasetkach,
a w przypadku ich braku w szafach lub biurkach posiadajgcych zamek.
. W czasie wykonywania pracy pieczecie urzedowe i pieczatki powinny byc¢
zabezpieczone w spos6b uniemozliwiajgcy ich uzycie przez osoby

nieupowaznione.
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§9
Utrata piecz eci urz edowych, piecz atek lub stempli

. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci urzedowej, pieczatki lub
stempla osoba za nie odpowiedzialna jest zobowigzana niezwitocznie powiadomié
o tym fakcie bezposredniego przetozonego, a w przypadku pieczatek lub stempli
uzywanych przez doktorantéw i studentéw — kierownika jednostki organizacyjnej
zajmujacej sie obstugg organdw odpowiednio Samorzadu Doktorantow SGH lub
Samorzadu Studentéw SGH.

. Bezposredni przetozony albo kierownik jednostki organizacyjnej zajmujacej sie
obstugg organow odpowiednio Samorzadu Doktorantdw SGH lub Samorzadu
Studentow SGH, przekazuje pisemng informacje o utracie pieczeci urzedowej lub
pieczatki kanclerzowi. W informacji nalezy wskazac: typ pieczeci urzedowej lub
pieczatki, jej tres¢, okolicznosci utraty oraz osobe odpowiedzialng za jej uzywanie.

. O utracie pieczeci urzedowej kanclerz niezwilocznie powiadamia ministra

witasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Mennice Polskg S.A. oraz organy

policji lub prokuratury, przekazujgc przy tym wszelkie niezbedne informacje
identyfikujgce utracong piecze¢ urzedowa, podajac okolicznosci jej utraty,

w szczegolnosci wskazujgce na mozliwos¢ popetnienia przestepstwa, oraz

wskazujgc osobe, ktéra dopuscita do utraty pieczeci.

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra uzywata utracong piecze¢ urzedowg lub

pieczatke, zarzadza ustalenie okolicznosci jej utraty i w zaleznosci od wynikow

wyjasnien, wystepuje do Rektora z wnioskiem o pociggniecie osoby winnej do
odpowiedzialnosci.

Fakt utraty pieczeci urzedowej, pieczatki Ilub stempla odnotowuje sie

w odpowiedniej ewidenciji, o ktérej mowa w § 7 ust. 7 i 8.

Po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A. utracona piecze¢ urzedowa podlega

uniewaznieniu, a fakt ten odnotowuje sie w ewidencji, o ktérej mowa

w § 7 ust. 7.

. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego utracona pieczatka podlega

uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidenciji, o ktérej mowa w § 7 ust. 8.



§10
Likwidacja piecz eci urz edowych, piecz atek i stempli
. Pieczecie urzedowe, ktére nie mogq by¢ uzywane z powodu ich zuzycia lub
uszkodzenia albo likwidacji jednostki organizacyjnej nalezy przekazac, za
pokwitowaniem odbioru, do Dziatu Organizacji i Legislacji w celu ich likwidaciji.
Dziat Organizacji i Legislacji przekazuje pieczecie urzedowe przeznaczone do
likwidacji do Mennicy Polskiej S.A., za posrednictwem ministra wiasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego. Fakt przekazania pieczeci urzedowej do likwidacji
Dziat Organizaciji i Legislacji odnotowuje w ewidenciji, o ktérej mowa w § 7 ust. 7.
Wyznaczony pracownik Dzialu Organizacji i Legislacji sporzadza protokét
przekazania pieczeci urzedowej do likwidacji. Wzor protokotu przekazania pieczeci
urzedowej do likwidacji stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
. Pieczatki lub stemple, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu ich zuzycia lub
uszkodzenia albo likwidacji jednostki organizacyjnej, studiow doktoranckich lub
studiéw podyplomowych nalezy przekazaé, za pokwitowaniem odbioru, do Oficyny
w celu ich likwidacji. Oficyna dokonuje likwidacji i niezwlocznie przekazuje
informacje o likwidacji pieczatki lub stempla do Dziatu Organizacji i Legislacji oraz
odnotowuje ten fakt w ewidenciji, o ktGrej mowa w 8§ 7 ust. 8.
. Za przechowywanie i zabezpieczenie zwrdconych pieczeci urzedowych
odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika Dziatu Organizacji
i Legislacji. Za przechowanie i zabezpieczenie zwrdconych pieczatek i stempli
odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika Oficyny.
. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci urzedowej z Mennicy
Polskiej S.A. fakt ten odnotowuje sie w ewidenciji, o ktérej mowa w 8§ 7 ust. 7.
. Do przekazywanych do Oficyny pieczatek i stempli nalezy dotgczy¢é wniosek o ich
likwidacje. Wzor wniosku o likwidacje pieczatek lub stempli stanowi zatgcznik nr 5
do zarzadzenia.
. Likwidacji pieczatek dokonuje pracownik Oficyny poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie (np. spalenie lub pociecie na
kawatki).
. Z likwidacji pieczatek sporzadza sie protokot, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6
do zarzadzenia.



8. Likwidacja pieczatek jest przeprowadzana nie rzadziej niz raz w roku.
9. Likwidacja stempli nie wymaga sporzgadzenia protokotu.
§11
Postanowienia ko ncowe

1. Uzywanymi przed wejsciem w zycie zarzadzenia pieczatkami i stemplami mozna
postugiwac sie do czasu ich zuzycia, uszkodzenia, utraty albo likwidacji jednostki
organizacyjnej, studibw doktoranckich lub studibw podyplomowych, pod
warunkiem dostosowania koloru stosowanego tuszu do postanowien niniejszego
zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem ma zastosowanie rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych
(Dz. U. Nr 47, poz 316, z p6zn. zm.).

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KANCLERZ

dr Bartosz Grucza



