4

A

&,

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

137.0203.18.2015

Komunikat nr 18
Zastepcy Kanclerza Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. Collegium Medicum
z dnia 28 pazdziernika 2015 roku

w sprawie: wykonywania pieczatek stuzbowych w UJ CM

Szanowni Panstwo,

uprzejmie przypominam, ze z dniem 1.01.2015 r. wprowadzona zostala Zarzadzeniem nr 118
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 8.12.2014 r. Instrukcja postgpowania
z pieczeciami historycznymi, urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi w Uniwersytecie
Jagiellonskim.

Powyzszy dokument reguluje zasady wyrabiania jak réwniez likwidacji pieczeci urzedowych
1 pieczatek stuzbowych.

Zgodnie z Instrukcja, zamowienia na wszystkie rodzaje pieczatek stuzbowych dla jednostek
organizacyjnych UJ CM, sktada si¢ w Sekcji Administrowania Nieruchomosciami CM.

Whnioski na wykonanie pieczeci urzgdowych prosze rowniez sklada¢ w  Sekeji
Administrowania Nieruchomos$ciami CM, ktora ztozy oficjalne zamowienie do Dzialu
Organizacji UJ.

Obowigzkiem Sekcji Administrowania Nieruchomosciami jest weryfikacja ztozonych przez
kierownikow jednostek organizacyjnych zamowien w zakresie zgodno$ci ich tresci ze
strukturg organizacyjng (w przypadku pieczatek nagtowkowych) oraz zajmowanym
stanowiskiem lub peliong funkcja (w przypadku pieczatek stanowiskowych), a nastgpnie
zlecanie ich wykonania firmie, wybranej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
okreslajagcym zasady i1 formy udzielania zamowien publicznych w UJ CM.

Wszystkie pieczatki wykonywane sa wedlug ujednoliconego uktadu graficznego, przy
zastosowaniu granatowego lub niebieskiego koloru tuszu. Wyjatek stanowig pieczatki dla
kierownikow projektow, w tym przypadku obowigzuje czerwony kolor tuszu.
Pieczatki sg ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Pieczatek, prowadzonym przez Sekcje
Administrowania Nieruchomos$ciami.

Faktury za wykonanie pieczatek we wlasnym zakresie nie beda rozliczane.




Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki, powinny by¢ przekazane do Sekcji
Administrowania Nieruchomosciami, wraz z wnioskiem o ich zniszczenie podpisanym przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami przekazuje powyzsze pieczatki do Archiwum UJ
wraz z wnioskiem o ich likwidacjg.

Fakt likwidacji pieczatek zostaje odnotowany przez Sekcje w odpowiednim rejestrze.

Jednoczesnie informuje, ze w zwigzku z watpliwosciami, co do sposobu podpisywania
dokumentow w zastepstwie za przetozonego lub innego pracownika, wyjasniam, ze: istnieje
mozliwo$¢ wykonania pieczatki pomocniczej ’w zastepstwie” wraz z podaniem funkcji osoby
zastepowanej. W takiej sytuacji pod pieczatkg pomocniczg osoba zastepujaca sktada podpis
z wlasng pieczatka stanowiskowa Ilub imienng. Niedopuszczalne jest podpisywanie
dokumentéw przy uzyciu pieczatki stanowiskowej lub imiennej osoby zastepowane;.

Wszelkie pytania 1 watpliwosci w tym zakresie prosz¢ kierowa¢ do mgr Malgorzaty Wloszek,
Dzial ~ Zarzadzania  Majatkiem, Sekcja ~ Administrowania  Nieruchomosciami,
ul. sw. Anny 12, pok. 22, tel. 12/422-89-57.

Zastgpca Kanclerza Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. Collegium Medicum

mgr Ewa Klepacz-Zielinska



