Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 18
Rektora PK z dnia 16 czerwca 2009 r.

ZASADY
zamawiania, ewidencji, u zywania, przechowywania i likwidaciji
piecz eci urz edowych i piecz eci tradycyjnych
w Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Ko  $ciuszki

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
. W Politechnice Krakowskiej obowigzujg nastepujgce rodzaje pieczeci:
1) piecz ecie urz edowe :
a) pieczecie do tuszu o Srednicy 36 mm,
b) pieczecie do ttoczenia w papierze (suche) o srednicy 36 mm,
C) pieczecie do tuszu o Srednicy 20 mm.
2) piecz ecie tradycyjne (nagtéwkowe, stanowisk stuzbowych itp.).
. W pieczecie urzedowe winny by¢ zaopatrywane:
a) indeksy, legitymacje (studenckie, pracownicze), dyplomy ukonczenia studiéw
(czesc A i czesc B),
b) stwierdzenia dokonanych nostryfikaciji,
¢) dyplomy: doktorskie, habilitacyjne, doktora honoris causa, profesora honorowego,
d) klauzule i zastrzezenia na dyplomach i $wiadectwach.
. Jednostki uprawnione do posiadania i uzywania pieczeci urzedowych okresla Wykaz nr 1
do niniejszych zasad.
Pieczecie urzedowe i tradycyjne stanowig skladniki majgtkowe i gospodarka nimi podlega
obowigzujgcym w Politechnice Krakowskiej przepisom gospodarki skfadnikami

majgtkowymi.

§2
ZAMAWIANIE PIECZ ECI
Zapotrzebowanie na pieczecie nowe lub wymiane zuzytych i nieaktualnych jednostki
organizacyjne PK, dziatajgce w Politechnice Krakowskiej organizacje zwigzkowe,
organizacje studenckie, komisje sktadajg w Dziale Zaopatrzenia.
. W zapotrzebowaniu nalezy podac:
1) tres¢ zamawianej pieczeci (zasady tworzenia tresci i cech graficznych pieczeci podane
sg w 8 3 niniejszych zasad),
2) zrodio finansowania (nalezy uzyska¢ akceptacje pracownika ds. obstugi finansowej
jednostki lub pionu albo Dzialu Badan Naukowych, jesli zrédtem finansowania jest
umowa badawcza),

3) rodzaj pieczeci (zwykta czy automat),



4) imie i nazwisko osoby upowaznionej do odbioru wykonanej pieczeci.

3. Kazde zapotrzebowanie powinno byc¢:

1) podpisane przez kierownika jednostki zamawiajgcej lub jego zastepce, Prorektora
ds. Studenckich w przypadku organizacji studenckich, Rektora Ilub osobe
upowazniong w przypadku komisji i organizacji zwigzkowych,

2) zaopiniowane przez:

a) Dziat Organizacyjny, z punktu widzenia zgodnosci uzytych w pieczatkach nazw
oraz, w przypadku pieczeci urzedowych, zgodnosci z przepisami rozporzgdzenia,

b) Dziat Spraw Osobowych, z punktu widzenia zgodnosci uzytych w pieczeciach
tytutéw i stopni naukowych, stanowisk i tytutdéw stuzbowych,

c) Dziat Badan Naukowych, w przypadku pieczeci zwigzanych z prowadzonymi
pracami w ramach umaow,

d) Zespdt ds. Ksztalcenia Ustawicznego, w przypadku pieczeci zwigzanych z
prowadzeniem studiow podyplomowych,

e) osobe prowadzgcg obstuge finansowo-ksiegowg jednostki lub pionu.

4. Zamowienia na wykonanie pieczeci urzedowych Dzial Zaopatrzenia kieruje,
zgodnie z 8§ 17 pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych, do Mennicy Pa nstwowej za po srednictwem Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wy zszego. Stosownie do powyzszego rozporzgdzenia Rady Ministrow
zamoéwienie moze by¢ dokonane tylko na pismie i podpisane przez Rektora Politechniki
Krakowskiej lub z jego upowaznienia przez Kanclerza oraz Kwestora. W zamédwieniu
nalezy réwniez podac¢ nazwisko i imie osoby upowaznionej do odbioru wykonanej pieczeci
urzedowej lub doktadny adres, pod ktory wykonana piecze¢ ma by¢ przestana jako
polecona przesytka pocztowa.

5. Zamowienia na wykonanie pozostatych pieczeci, tzw. tradycyjnych, Dziat Zaopatrzenia
sktada w wyspecjalizowanych firmach.

6. W Politechnice Krakowskiej numer rozpoznawczy pieczeci urzedowe] nadaje Dziat
Zaopatrzenia na podstawie prowadzonej ewidencji wydanych pieczeci. Nowe pieczecie
urzedowe zamawiane przez jednostki w wyniku likwidacji starych (zuzycie, kradziez, zguba

i inne) otrzymuja kolejny numer z ewidencji.

§3
ZASADY TWORZENIA TRE SCI | CECH GRAFICZNYCH PIECZECI TRADYCYJNYCH

1. Pieczecie nagtdwkowe powinny by¢ wyrabiane wedtug nastepujgcych przyktadow:

Politechnika Krakowska Politechnika Krakowska

im. Tadeusza Kosciuszki im. Tadeusza Kosciuszki

Wydziat ............... Wydziat .......................
Instytut..............oceeee.



Politechnika Krakowska Politechnika Krakowska

im. Tadeusza Kosciuszki im. Tadeusza Kosciuszki
Wydziat...................... Instytut......................
Instytut.............oooeen. Zakfad......................
Zaktad.....................

Politechnika Krakowska Politechnika Krakowska
im. Tadeusza Kosciuszki im. Tadeusza Kosciuszki
Wydziat ............... Wydziat ..................
Studia dzienne/zaoczne/wieczorowe Studia doktoranckie/podyplomowe
Politechnika Krakowska Politechnika Krakowska
im. Tadeusza Kosciuszki im. Tadeusza Kosciuszki
Centrum/Studium .................. Dziat ......ccoevvveiiies

2. Na wniosek zainteresowanej jednostki organizacyjnej istnieje mozliwos¢ dodania na

pieczeciach nagtéwkowych danych teleadresowych jednostki.
Pieczecie stanowiskowe powinny by¢ wyrabiane wedtug nastepujacych przyktaddow:

Dziekan/Prodziekan Wydziatu........
Imie i nazwisko

Dyrektor/Z-ca Dyrektora (Kierownik/Z-ca Kierownika)
Nazwa jednostki
Imie i nazwisko

Nazwa jednostki
Nazwa stanowiska
Imie i nazwisko

Nazwa stanowiska
Imie i nazwisko

Pieczecie nagtéwkowe Politechniki Krakowskiej, wedtug podanego nizej wzoru, mogg byé
uzywane na pismach wychodzagcych na zewnagtrz Uczelni wytacznie przez jednostki
administracji centralnej podlegte Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi, Dyrektorowi
Administracyjnemu, Dyrektorowi Technicznemu, Kwestorowi.

Wzor:
Politechnika Krakowska
im. Tadeusza Kosciuszki
31-155 Krakéw ul. Warszawska 24
tel.+ 48 (12) 628 2...

Na wniosek danej jednostki organizacyjnej istnieje mozliwoS¢ wyrobienia pieczeci
w jezyku obcym, z zastrzezeniem, ze nazwom i tekstom w jezyku obcym bezwzglednie
musi towarzyszy¢ wersja w przektadzie na jezyk polski.

Uwaga. Zapisy punktéw 1-5 niniejszego paragrafu dot  ycz g piecz eci nowo wyrabianych.

8§84
ODBIOR PIECZECI

1. Wykonang piecze¢ upowazniona osoba odbiera w Dziale Zaopatrzenia na podstawie

dokumentu RW oraz odcisku:



a) pieczeci urzedowej w ksigzce ewidencji pieczeci (wzor Pu-WKt-108-96)
prowadzonej przez Dziat Zaopatrzenia,
b) pieczeci tradycyjnej w ksigzkach ewidencji pieczeci (wzor Pu-WKt-108-96).
2. Odbior pieczeci zamowionych na skutek zuzycia nastepuje z réwnoczesnym zwrotem do

Dzialu Zaopatrzenia pieczeci zuzytej i odnotowaniem zwrotu w ksiedze ewidencyjne;j.

§5
EWIDENCJA PIECZECI
1. Centralng ewidencje pieczeci uzywanych w Politechnice Krakowskiej prowadzi
Dzial Zaopatrzenia w ksigzkach ewidencyjnych (wzér Pu-Wkt-108-96) prowadzonych
oddzielnie dla:
a) pieczeci urzedowych,
b) pieczeci tradycyjnych (nagtéwkowych, stanowiskowych).
Nie prowadzi sie ewidencji pozostatych rodzajow pieczeci tradycyjnych (takich jak np. ,za
zgodnosc¢”, ,wptyneto dnia..”, dot. zamowien publicznych).
2. Ewidencje pieczeci uzywanych w danej jednostce PK prowadzi wyznaczony, upowazniony

pracownik tej jednostki, wedtug wzoru:

Data Osoba Rodzaj Odcisk Osoba Data
pobrania | pobierajgca pieczeci pieczeci upowazniona | przekazania do
z (urzedowa — do uzywania wymiany lub
Magazynu nr/tradycyjna) pieczeci likwidacji

(podpis Dziatu
Zaopatrzenia)

3. Centralna ewidencja pieczeci urzedowych nie podlega przekazywaniu do Archiwum

Politechniki Krakowskiej.

§6
UZYWANIE | PRZECHOWYWANIE PIECZECI

1. Pieczeci, zaréwno urzedowych jak i tradycyjnych, moze uzywaé tylko osoba do tego
upowazniona, wymieniona w ewidencji pieczeci prowadzonej w jednostce.

2. Zabrania sie wypozyczania pieczeci urzedowych osobom nieupowaznionym do ich
uzywania, bez wzgledu na ich stanowisko stuzbowe oraz wynoszenia poza pomieszczenia,
w ktorych sg przechowywane.

3. Pieczecie urzedowe upowaznione osoby przechowujg pod zamknieciem, w metalowych
szafach lub kasetkach.

4. O utracie pieczeci urzedowej osoba uzywajgca piecze¢ ma obowigzek niezwiocznie
zawiadomi¢ dyrektora/kierownika jednostki, a nastepnie Dziat Zaopatrzenia, ktory

niezwlocznie przygotowuje pismo zawiadamiajgce o tym fakcie Ministerstwo Nauki
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I Szkolnictwa Wyzszego, Mennice Panstwowg oraz wiasciwe organy scigania z podaniem
okolicznosci utraty pieczeci i wskazaniem osoby, ktéra dopuscita sie utraty i przedkiada do
podpisu Rektorowi.

. Pieczecie tradycyjne nalezy przechowywac¢ pod zamknieciem i w sposob uniemozliwiajgcy

uzywania ich przez osoby do tego nieupowaznione.

8§87
LIKWIDACJA PIECZ ECI
. Pieczecie urzedowe przeznaczone do likwidacji lub zwrotu osoba upowazniona przekazuje
do Dzialu Zaopatrzenia, ktéry dokonuje zwrotu pieczeci urzedowej, za posrednictwem
MNiISW, do Mennicy Panstwowej. Odbiér przez Dziat Zaopatrzenia pieczeci przeznaczonej
do likwidaciji lub zwrotu zostaje potwierdzony w ewidencji, o ktérej mowa w 8 5 ust. 2 oraz w
ksigzce ewidencyjnej Pu-Wkt-108-96.
. Pieczecie tradycyjne, zuzyte lub nieaktualne (piecze¢ staje sie nieaktualna z chwilg utraty
waznosci jej tresci), jednostki przekazujg do Dzialu i Zaopatrzenia, ktéry raz na kwartat lub
W miare potrzeb, przekazuje je wraz z zestawieniem Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej.
Odbidr przez Dziat Zaopatrzenia pieczeci przeznaczonej do likwidacji lub zwrotu zostaje
potwierdzony w ewidencji, o ktérej mowa w 8 5 ust. 2 oraz w ksigzce ewidencyjnej.
. Likwidacja pieczeci przeprowadzana jest zgodnie z obowigzujgcymi w PK zasadami

likwidacji sktadnikéw majgtkowych.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak



Wykaz nr 1 do Zarzadzenia Nr 18
Rektora PK z dnia 16 czerwca 2009 r.

Jednostki uprawnione do posiadaniaiu  zywania piecz eci urz edowych

Piecze¢ do tuszu o srednicy 36 mm Numer pieczeci
1. Dziennik Podawczy, 1 sztuka brak numeru
2. Dziat Nauczania, 1 sztuka 1

3. Administracje Wydziatéw (po 1 sztuce)

Pieczec do tloczenia (sucha) w papierze o srednicy 36 mm

1. Dziat Badan Naukowych, 1 sztuka brak numeru

2. Dziat Nauczania, 1 sztuka 1

Pieczecie do tuszu o srednicy 20 mm

1.

o~ D

10.
11.
12.
13.
14.

Sekretariat Kanclerza, 1 sztuka 1

Dzial Nauczania, 1 sztuka 2

Dziat Spraw Osobowych, 5 sztuk 3,4,5,5a,9
Dziekanat Wydziatu Architektury, 5 sztuk 24, 25, 29, 30, 36

Dziekanat Wydziatu Fizyki, Matematyki
I Informatyki Stosowniej, 1 sztuka 37

Dziekanat Wydziatu Inzynierii Elektrycznej

i Komputerowej, 4 sztuki 17, 22, 31, 32
Dziekanat Wydziatu Inzynierii Lgdowej, 6 sztuk 33, 34, 39, 40, 41, 42
Dziekanat Wydziatu Inzynierii Srodowiska, 2 sztuki 20, 44

Dziekanat Wydziatu Inzynierii

i Technologii Chemicznej, 3 sztuki 13, 15, 16

Dziekanat Wydziatlu Mechanicznego, 4 sztuki 10, 18, 27, 35
Centrum Pedagogiki i Psychologii, 1 sztuka 23

Centrum Szkolenia i Organizacji Systeméw Jakosci, 1 sztuka 43

Zespot ds. Ksztatcenia Ustawicznego, 1 sztuka 38

Miedzynarodowe Centrum Ksztalcenia, 1 sztuka 28



