ZARZADZENIE NR 5/2026
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 19 stycznia 2026 roku

» w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi oraz pieczatkami
w Politechnice Biatostockiej”

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U.z2024 r. poz. 1571,z p6zn. zm.), § 26 ust. 2 pkt 2 Statutu Politechniki Biatostockiej oraz w zwigzku
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych
(Dz. U. nr47, poz. 316 z pdzn. zm.), zarzadza sig, co nastepuije:

§1
Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami w Politechnice
Biatostockiej’, zwang dalej ,Instrukcjg”, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Instrukcja nie ma zastosowania do:
1) pieczatek bedacych w uzyciu dziatajacych w Uczelni zwigzkdéw zawodowych, fundacji, stowarzyszen;

2) zbioréw Archiwum Uczelnianego i Centrum Historii Politechniki Biatostockie;.

§3
Dotychczas prowadzona dokumentacja dotyczaca przebiegu postepowan z pieczeciami urzedowymi
i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej zostanie zarchiwizowana na zasadach obowigzujacych

w Uczelni.

§4
Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia czynie kierownikow jednostek organizacyjnych
oraz kierownika Dziatu Aparatury i Zakupow.

§5

Nadzér nad prawidtowg realizacjq zarzadzenia sprawuje zastepca kanclerza.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. inz. Marta Kosior-Kazberuk, prof. PB



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/2026 Rektora PB
Instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej
l. Rodzaje pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych w Uczelni

W Politechnice Biatostockiej uzywane sg nastepujace rodzaje pieczeci urzedowych i pieczatek
stuzbowych:

1) pieczecie urzedowe (zwane dalej ,pieczeciami®), wykonywane przez Mennice Polskg SA - okragte
pieczecie metalowe, tloczone, o wymiarach okreslonych w drodze wiasciwego rozporzadzenia
w sprawie pieczeci urzedowych (zwanego dalej ,rozporzadzeniem®) w otoku zawierajgce napis:
POLITECHNIKA BIALOSTOCKA, umieszczane na dokumentach, ktdre zgodnie z odrebnymi
przepisami dla swej waznosci wymagajg takich pieczeci;

2) pieczatki stuzbowe (zwane dalej pieczatkami):

a) ogblne nagtowkowe Uczelni (adresowe) - zawierajgce nazwe Uczelni i adres stanowigcy jej
siedzibe, a w razie potrzeby réwniez nr NIP, nr REGON, adres www, adres email, numery
telefondw, numer faxu,

b) nagtéwkowe jednostek organizacyjnych Uczelni (adresowe) - zawierajgce nazwe Uczelni
i nazwe jednostki organizacyjnej, adres stanowigcy siedzibe jednostki, adres email, numery
telefondw, numer faxu,

c) imienne — zawierajgce imie i nazwisko, stanowisko lub petnione funkcje, w tym wynikajace
ze stosunku pracy oraz zawierajace skroét ,,z up.”, tytut naukowy, stopierr naukowy lub tytut
zawodowy (skrot),

d) pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych:

— w wersji skroconej - zastepujace wpisywanie czesto uzywanych powtarzajacych sie tekstéw
(np. datowniki, numeratory),

— W wersji rozszerzonej - zawierajgce m.in dane identyfikacyjne PB, dane personalne, nazwy
projektow.

Il. Wzory pieczatek

Pracownicy sktadajacy zlecenie wykonania pieczatek, majg obowigzek uwzgledni¢ wytyczne zawarte
w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej Politechniki Biatostockiej oraz wzory okreslone w Zatgczniku nr 3
do niniejszej Instrukci.

lll. Uprawnieni do uzywania pieczeci i pieczatek

1. Do posiadania i uzywania pieczeci w Uczelni uprawnione sg wszystkie jednostki organizacyjne.
2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sg m.in.:
1) pracownicy, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i funkcji, pieczatki imienne
sq niezbedne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkéw;
2) przedstawiciele samorzadéw studenckich i doktorantow oraz uczelnianych organizacji
studenckich, doktorantow oraz két naukowych, upowaznieni do reprezentowania tych organizacji
i kot, zgodnie z wtasciwymi statutami lub regulaminami;



3) przewodniczacy rad, komisji, zespotdw powotanych przez rektora lub senat.

IV. Zamawianie wykonania pieczeci i pieczatek

—_

. Pieczecie, wykonywane zgodnie z rozporzadzeniem oraz pieczatki, zamawiane sg dla wszystkich
jednostek organizacyjnych Uczelni wytacznie za posrednictwem Dziatu Aparatury i Zakupdw. Zabrania
sie samodzielnego zamawiania pieczeci i pieczatek przez jednostki organizacyjne Uczelni.

2. Zapotrzebowanie na pieczecie i pieczatki jednostki organizacyjne skiadajg do Dziatu Aparatury

I Zakupow na druku zlecenia odpowiednio wg Zatgcznika nr 1 i Zatacznika nr 2 do Instrukii.

3. Zlecenie wykonania pieczatki podpisuje kierownik jednostki, a w przypadku dziatalnosci studenckiej
lub doktoranckiej, zgode na zamowienie pieczatki wydaje prorektor wiasciwy ds. studenckich
lub doktorantow, na pisemny wniosek przewodniczacego samorzadu, organizacji lub kota
funkcjonujacego w Uczelni.

4. Zlecenie wykonania pieczeci podpisuje dziekan lub kierownik pionu.

5. Zlecenie wykonania pieczeci urzedowej w Mennicy Panstwowej realizowane jest przez Dziat Aparatury
i Zakupdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. TreSc¢ pieczatek wymaga potwierdzenia:

1) Dziatu Aparatury i Zakupdw - w zakresie pieczatek imiennych pod katem danych personalnych
oraz funkcji i stanowisk w jednostce organizacyjnej tj. zgodno$ci z danymi znajdujacymi sie
w ksigzce kontaktowej (dane migrowane z sytemu TETA-EDU);

2) Dziatu Spraw Personalnych w zakresie stwierdzonych przez Dziat Aparatury i Zakupéw
rozbieznosci lub niekompletnosci danych, o ktorych mowa w pkt 1;

3) Centrum Spraw Studenckich, Dydaktyki i Rekrutacji - w zakresie pieczatek zwigzanych
z dziatalno$cig uczelnianych organizacji studenckich oraz samorzadu studentéw dziatajgcego
w Uczelni;

4) Szkoty Doktorskiej w zakresie pieczatek zwigzanych z dziatalno$cig uczelnianych organizacii
doktoranckich oraz samorzadu doktorantow dziatajacego w Uczelni;

5) jednostki ds. projektow Uczelni/jednostki realizujacej projekt - w zakresie zgodno$ci danych
z projektem.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za tre$¢ pieczatki w pozostatym zakresie, m.in:

1) zgodno$ci danych z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym;

2) poprawnosci adresu;

3) prawidtowego ttumaczenia na jezyk obcy.

8. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamdwienie przez jednostke wigkszej liczby
egzemplarzy pieczatki nagtdwkowej o tej samej tresci. W takich sytuacjach kazdy wtornik pieczatki
jest opatrzony kolejnym numerem identyfikacyjnym, ktory jest przyporzadkowany wskazanemu
uzytkownikowi, wzor oznakowania okreslony jest w Zatgczniku nr 3 do Instrukci.

9. W przypadku utraty lub likwidacji pieczatki, kolejnej pieczatce o tej samej tre$ci nadaje sie kolejny
numer identyfikacyjny.

10. Do odbioru zaméwionych pieczeci i pieczatek z Dziatu Aparatury i Zakupéw uprawnieni sg pracownicy

wskazani w zleceniu wykonania (Zatacznik nr 1 i nr 2 do Instrukcji), ktorzy po sprawdzeniu zgodnosci

z zambwieniem, potwierdzajg odbior pieczeci i pieczatki w odpowiednim rejestrze.



11.Pieczatki pomocnicze w wersji skroconej zamawiane sg wg potrzeb jednostek, na zasadach
okreslonych w niniejszym rozdziale, z zastrzezeniem, Ze nie jest wymagane potwierdzenie ich tresci
zgodnie z ust. 6 oraz oznakowanie ich kolejnymi numerami zgodnie z ust. 8.

V. Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki

1. Nadzor nad wiasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem pieczeci i pieczatek
(innych niz imienne) sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.
2. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.
3. Nie jest dozwolone uzywanie pieczeci i pieczatek niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach innych
niz stuzbowe, w tym szczegolnie zabronione jest:
1) odciskanie pieczeci oraz pieczatek na niepodpisanych dokumentach (in blanco);
2) wypozyczanie pieczeci i pieczatek;
3) samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek lub pieczeci.
4. Pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego
do postugiwania si¢ tymi pieczeciami i pieczatkami.
5. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac w zelaznych szafach lub kasetkach.
6. Pieczatki stuzbowe nalezy przechowywa¢ w zamknieciu (szafie, biurku, kasetce z kluczem)
lub w innych miejscach uniemozliwiajgcych dostep osobom nieupowaznionym.
7. W przypadku:
1) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy — pracownik zobowigzany jest zda¢ pieczecie
I pieczatki bezposredniemu przetozonemu, podpis bezposredniego przetozonego na karcie
obiegowej pracownika oznacza potwierdzenie powyzszego;
2) utraty statusu studenta lub doktoranta — student zdaje pieczatki w Centrum Spraw Studenckich,
Dydaktyki i Rekrutacji, a doktorant w sekretariacie Szkoty Doktorskiej;
3) zakonczenia wspotpracy, rozwigzania lub wypowiedzenia umowy z osobg niebedacy
pracownikiem lub studentem, doktorantem Politechniki Biatostockiej — osoba ta zobowigzana jest
zwrocic pieczatke do kierownika jednostki merytorycznej, w ramach ktérej wykonywata umowe.

VI. Ewidencja pieczeci i pieczatek

1. Rejestry wszystkich pieczeci i pieczatek prowadzi Dziat Aparatury i Zakupow. Dla pieczeci urzedowych
prowadzi sie jeden centralny rejestr, ktorego wzor okresla Zatgcznik nr 5 do Instrukcii.

2. Rejestry pieczatek prowadzone sg odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej okreslonej
w Regulaminie organizacyjnym, zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zatgczniku nr 4 do Instrukcji.

3. Pieczatki pomocnicze, podlegajg wpisowi do rejestru tylko w wersji rozszerzone.

4. W celu umieszczenia lub wykreslenia wzoru pieczeci urzedowej z Wykazu pieczeci znajdujacego sie
w systemie POL-on, Dziat Aparatury i Zakupdw zgtasza do Centrum Danych i Analiz Strategicznych
fakt wykonania lub likwidacji pieczeci.



VII. Utrata pieczeci i pieczatek

. W przypadku utraty (np. zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna,

zobowigzana jest do niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie (w formie pisemnej, z podaniem
okoliczno$ci zdarzenia) bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przetozony/kierownik jednostki, w ktdrej utracono piecze¢ lub pieczatke, niezwtocznie
zarzadza ustalenie okolicznosci utraty i przekazuje informacje o utracie pieczeci lub pieczatki
zastepcy kanclerza, ktory decyduje o konieczno$ci podjecia dalszych dziatan.

Fakt utraty pieczatki lub pieczeci Dziat Aparatury i Zakupdéw odnotowuje we wiasciwych rejestrach
na podstawie zebranej dokumentacji.

O utracie pieczeci urzedowej rektor zawiadamia niezwiocznie Mennice Polskg SA oraz wiasciwe
organy $cigania z podaniem okoliczno$ci utraty pieczeci i wskazaniem osoby, ktora dopuscita
do utraty pieczeci.

Za pieczecie i pieczatki zagubione lub zniszczone z winy pracownika, obcigza sie go wartoscig
wykonania nowych egzemplarzy.

Procedura okreslona w ust. 1-4 nie dotyczy pieczatek pomocniczych w wersji skrécone;.

VIII. Likwidacja pieczeci i pieczatek z wyjatkiem pieczatek pomocniczych w wersji skroconej

1.

Pieczecie i pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, dezaktualizacji, uszkodzenia
lub likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekazac¢ niezwtocznie do Dziatu Aparatury i Zakupow
z wnioskiem o ich likwidacje (Zatacznik nr 6 i nr 7 do Instrukcji).

Na podstawie wniosku o likwidacje pieczeci (Zatacznik nr 6 do Instrukcji) pracownik Dziatu Aparatury
| Zakupdw wszczyna postepowanie zmierzajace do jej likwidacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Pracownicy Dziatu Aparatury i Zakupow odpowiedzialni sg za przechowywanie i zabezpieczenie
zwrdconych pieczeci do momentu przekazania ich do Mennicy Polskiej S.A., a w przypadku pieczatek
do momentu ich likwidacji.

Po otrzymaniu odpisu protokotu likwidacji/zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej SA, wykre$la sie
pieczec z rejestru pieczeci.

Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez dorazng komisje
likwidacyjna.

W sktad komisji likwidacyjnej wchodza;

1) kierownik Dziatu Aparatury i Zakupow — przewodniczacy komisji;

2) pracownik prowadzacy rejestr pieczatek — cztonek komisji;

3) pracownik wyznaczony przez kierownika Dziatu Aparatury i Zakupdw — cztonek komisji.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich identyfikacje
i dalsze uzycie.

Z czynnosci likwidaciji pieczatek sporzadza sie protokét (czes¢ Ill Zatacznika nr 7 do Instrukcii).



IX. Postanowienia przejsciowe

. Zobowigzuje:

1) kierownikdw jednostek organizacyjnych do:

a) przeprowadzenia spisu uzywanych pieczeci i pieczatek stuzbowych w kierowanych przez
nich jednostkach wg procedury okreslonej w Zarzadzeniu, z zastrzezeniem ust. 5,

b) przekazania do likwidacji nieuzywanych pieczeci i pieczatek stuzbowych w kierowanych
przez nich jednostkach wg procedury okreslonej w Zarzadzeniu;

2) Dyrektora Centrum Spraw Studenckich, Dydaktyki i Rekrutacji oraz Dyrektora Szkoty Doktorskiej
do przekazania do likwidacji nieuzywanych pieczatek oraz spisu pieczatek bedacych w uzywaniu
odpowiednio uczelnianych organizacji studenckich i doktoranckich oraz samorzadu studentéw
i samorzadu doktorantow dziatajacych w Uczelni;

3) przewodniczacych rad, komisji i zespotow powotanych przez rektora lub senat
do przeprowadzenia likwidacji pieczatek nieuzywanych oraz spisu pieczatek bedacych
W uzyciu.

. Z przeprowadzonych czynno$ci dotyczacych spisu aktualnych pieczeci i pieczatek sporzadza sie
protokoty, ktore nalezy przekazaC do Dziatu Aparatury i Zakupdw. Wzory protokotow stanowig
Zatgczniki nr 8 i nr 9 do Instrukcii.

Protokoty, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy sporzadzi¢ odrebnie dla kazdej jednostki okreslone;
w Zataczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Biatostockiej ,Oznaczenia organow,
kierownikow piondw i jednostek organizacyjnych Politechniki Biatostockiej”.

Czynnosci, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale nalezy wykona¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 28 lutego 2026 r. Wszystkie pieczatki bedace w uzyciu jednostek na dzien 31 grudnia 2025
r. powinny by¢ ujete w protokole ze spisu pieczatek. Pieczatki wydawane od dnia 1 stycznia 2026 r.
podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Dziat Aparatury i Zakupow.

Pieczatki pomocnicze w wersji skroconej nie podlegajg obowigzkowi spisu i likwidacji, o ktorym mowa
W niniejszym rozdziale.

. Wszystkie pieczecie urzedowe muszg zostac ujete w protokotach (Zatacznik nr 8) lub we wnioskach
o likwidacje (Zatacznik nr 6). Pieczatki, ktore nie sg uzywane, powinny zosta¢ ujete we wnioskach
o likwidacje (Zatacznik nr 7), pieczatki, ktdre sg uzywane powinny zostaC ujete w protokotach
(Zatacznik nr 9). Pieczatki nie ujete w protokotach - tracg swojg wazno$¢, niedopuszczalne jest ich
dalsze uzywanie.

Druki spisu uzywanych pieczeci i pieczatek stuzbowych nalezy wydrukowa¢ na grubym papierze
0 gramaturze co najmniej 200g/m? lub odebra¢ gotowe druki z Dziatu Aparatury i Zakupow.

X. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji decyzje podejmuje zastepca kanclerza.



XI. Zataczniki

Zatgcznik nr 1 - Zlecenie wykonania pieczeci urzedowe;

Zatgcznik nr 2 - Zlecenie wykonania pieczatki

Zatgcznik nr 3 — Wzory pieczatek

Zatgcznik nr 4 — Rejestr pieczatek stuzbowych Politechniki Biatostockiej
Zatgcznik nr 5 — Centralny rejestr pieczeci urzedowych Politechniki Biatostockiej
Zatgcznik nr 6 — Wniosek o likwidacje pieczeci urzedowe;

Zatgcznik nr 7 - Wniosek o likwidacje pieczatek/ Protokdt z likwidaciji pieczatek
Zatgcznik nr 8 — Protokdt ze spisu pieczeci urzedowych

Zatgcznik nr 9 — Protokdt ze spisu pieczatek



Zatacznik nr 1 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

Nazwa jednostki organizacyjnej

Zlecenie wykonania pieczeci urzedowej

L.p. Okreslenie: rodzaj i Srednica pieczeci szt.

N wniosku 0 ZaKup: .......evvvviiieiiiieeeiiiie e

Do odbioru pieczeci urzedowej upowazniam:

Data i podpis dziekana lub kierownika pionu



Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

Nazwa jednostki organizacyjnej

Zlecenie wykonania pieczatki

L.p.

Projekt zamawianej pieczatki

szt.

Kolejne numery
pieczatek o tej
samej tresci

Potwierdzenie zgodnosci
danych*
(data i podpis
pracownika)

Uwaga: Tres¢ pieczatek powinna by¢ zgodna z Ksiegq Identyfikacji Wizualnej Politechniki Biatostockiej oraz Zatgcznikiem
nr 3 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockie;

Do odbioru

(imig i nazwisko pracownika jednostki)

NF WRIOSKU O ZAKUD: ..ttt e e e

* TreS¢ pieczatek wymaga potwierdzenia:
1) Dziatu Aparatury i Zakup6w - w zakresie pieczatek imiennych pod katem danych personalnych oraz funkgji i stanowisk
w jednostce organizacyjnej tj. zgodno$ci z danymi znajdujacymi sie w ksigzce kontaktowej (dane migrowane z sytemu

5)

samorzadu, organizacji lub kota funkcjonujgcego w Uczelni.

TETA-EDU);

Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
/prorektora whasciwego ds. studenckich lub doktorantéw**

Dzialu Spraw Personalnych w zakresie stwierdzonych przez Dziat Aparatury i Zakupdw rozbieznoSci

lub niekompletno$ci danych, o ktérych mowa w pkt 1;

Centrum Spraw Studenckich, Dydaktyki i Rekrutacji - w zakresie pieczatek zwigzanych z dziatalno$cig uczelnianych
organizacji studenckich oraz samorzadu studentow dziatajacego w Uczelni;
Szkoty Doktorskiej w zakresie pieczatek zwigzanych z dziatalno$cig uczelnianych organizacji doktoranckich oraz

samorzadu doktorantow dziatajacego w Uczelni;

jednostki ds. projektow Uczelni/jednostki realizujacej projekt - w zakresie zgodnosci danych z projektem.

Zlecenia wykonania pieczatki pomocniczej w wersji skroconej nie wymaga potwierdzania jej tresci.

** Zlecenie wykonania pieczatki podpisuje kierownik jednostki, a w przypadku dziatalno$ci studenckiej lub doktoranckiej, zgode
na zamdwienie pieczatki wydaje prorektor wtasciwy ds. studenckich lub doktorantéw, na pisemny wniosek przewodniczacego




Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

WZORY PIECZATEK
1. PIECZATKI OGOLNE NAGLOWKOWE

L.p. Wersja podstawowa Wersja rozszerzona

1. Politechnika Biatostocka Politechnika Biatostocka
ul. Wiejska 45A, 15-351 Biatystok ul. Wiejska 45A, 15-351 Biatystok
tel. (85) 746 90 00 tel. (85) 746 90 00, fax.(85) 746-90-15
REGON 000001672 REGON 000001672
NIP 542-020-87-21 NIP 542-020-87-21

pb.edu.pl
2. Bialystok University Bialystok University

of Technology

45A Wiejska St., 15-351 Bialystok, Poland
tel. +48 (85) 746 90 00

of Technology

45A Wiejska St., 15-351 Bialystok, Poland
tel. +48 (85) 746 90 00

NIP PL542-020-87-21

pb.edu.pl/en

2. PIECZATKI NAGLOWKOWE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

L.p. Wersja podstawowa Wersja rozszerzona
1. Politechnika Biatostocka Politechnika Biatostocka
Wydziat Wydziat
Adres (ulica, nr budynku, kod i miasto) Adres (ulica, nr budynku, kod i miasto)
tel. (85) 746 00 00, fax. (85) 746 00 00 tel. (85) 746 00 00, kom. 746 000 000
e-mail: jednostka@pb.edu.pl, jednostka.pb.edu.pl
2. Politechnika Biatostocka Politechnika Biatostocka
Wydziat Wydziat
Instytut/Katedra/Zaktad/Jednostka Instytut/Katedra/Zaktad/Jednostka
Adres (ulica, nr budynku, kod i miasto) Adres (ulica, nr budynku/lokalu, kod i miasto)
tel. (85) 746 00 00, fax. (85) 746 00 00 tel. (85) 746 00 00, kom. 746 000 000
e-mail: jednostka@pb.edu.pl, jednostka.pb.edu.pl
3. Wydziat Wydziat
Instytut/Katedra/Zaktad/Jednostka Instytut/Katedra/Zaktad/Jednostka
Adres (ulica, nr budynku, kod i miasto) Adres (ulica, nr budynku/lokalu, kod i miasto)
tel. (85) 746 00 00, fax. (85) 746 00 00 tel. (85) 746 00 00, kom. 746 000 000
e-mail: jednostka@pb.edu.pl, jednostka.pb.edu.pl
4, Politechnika Biatostocka Politechnika Biatostocka
Jednostka Organizacyjna Jednostka Organizacyjna
Adres (ulica, nr budynku, kod i miasto) Adres (ulica, nr budynku/lokalu, kod i miasto)
tel. (85) 746 00 00, fax. (85) 746 00 00 tel. (85) 746 00 00, kom. 746 000 000
e-mail: jednostka@pb.edu.pl, jednostka.pb.edu.pl
5. Jednostka Organizacyjna Jednostka Organizacyjna
Adres (ulica, nr budynku, kod i miasto) Adres (ulica, nr budynku/lokalu, kod i miasto)
tel. (85) 746 00 00, fax. (85) 746 00 00 tel. (85) 746 00 00, kom. 746 000 000
e-mail: jednostka@pb.edu.pl, jednostka.pb.edu.pl




Zalgcznik nr 3 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

3. PIECZATKI IMIENNE

L.p. Wzor | Wzor I
1. Rektor Rektor
Politechniki Biatostockiej
tytut Imie i Nazwisko
tytut Imie i Nazwisko
2. | Zastepca Rektora | Zastepca Rektora
Politechniki Biatostockiej
tytut imie i Nazwisko
tytut imie i Nazwisko
3. | Zastepca Rektora Z upowaznienia
z up. Rektora Rektora Politechniki Biatostockiej
Politechniki Biatostockiej
tytut Imie i Nazwisko
tytut Imie i Nazwisko
4, Prorektor Kanclerz/Kwestor
[« = —— Politechniki Biatostockiej
Politechniki Biatostockiej
tytut Imie i Nazwisko
tytut Imie i Nazwisko
5. Dziekan Prodziekan ds. ...............
Wydziatu.................... Wydziatu....................
Politechniki Biatostockiej Politechniki Biatostockiej
tytut Imie i Nazwisko tytut Imie i Nazwisko
6. Dyrektor/Kierownik Dyrektor/Kierownik
Instytutu/Katedry/Zaktadu Instytutu/Katedry/Zaktadu
Wydziatu.........cccuu.....
Palitechniki Biatostockiej tytut Imie i Nazwisko
tytut Imie i Nazwisko
7. Dyrektor/Kierownik Dyrektor/Kierownik
Jednostki Organizacyjnej Jednostki Organizacyjnej
Politechniki Biatostockiej
tytut Imie i Nazwisko tytut Imie i Nazwisko
8. Starszy referent/Specjalista ds. ... Starszy referent/Specjalista ds. ...
Jednostka Organizacyjna
tytut Imie i Nazwisko
tytut Imie i Nazwisko
9. Przewodniczacy/a Petnomocnik Rektora
Zespotu/Komisji ds. .......... Politechniki Biatostockiej
ds. .....
tytut Imie i Nazwisko
tytut Imie i Nazwisko
10, Kierownik Studiéw Podyplomowych Kierownik Projektu

Nazwa studiow

tytut Imie i Nazwisko

Nazwa/numer projektu

tytut Imie i Nazwisko




Zalgcznik nr 3 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

W szczegoinie uzasadnionych przypadkach, zakres zamieszczonej tresci na pieczatkach moze rozni¢
sie od ustalonych wzorcow.

NUMEROWANIE PIECZATEK NAGLOWKOWYCH

Wzér oznakowania kolejnymi numerami identyfikacyjnymi pieczatek o tej samej tresci:

Politechnika Biatostocka @
ul. Wiejska 45A, 15-351 Biatystok

tel. (85) 746 90 00

REGON 000001672

NIP 542-020-87-21




Zatacznik nr 4 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

Rejestr pieczatek stuzbowych Politechniki Biatostockiej

Numer

Nr rejestru
strony

Nazwa jednostki organizacyjnej

Data Uwagi dot. likwidaciji/

Poz. Dé}ta Odcisk pieczatki Data i czytelny podpis | likwidacji | wykre$lenia z rejestru
rejestru| WpIsu piecze] osoby odbierajgcej | /wykreslenia | (nr protokotu/pisma)
pieczatke z rejestru

1 2 3 4 S 6




Zatacznik nr 5 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

Centralny rejestr pieczeci urzegdowych Politechniki Biatostockiej

Numer
strony
Jednostka organizacyjna Data
Poz. | Data Odcisk pieczedi. nr b przekazania | Uwagi dot. likwidacji
rejestru wpisu pieczgci, hr boczny Data i czytelny podpis | do likwidagji
osoby upowaznionej do
odbioru pieczeci
1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 6 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

Nazwa jednostki organizacyjnej

Whiosek o likwidacje pieczeci urzedowej

L.p. Odcisk pieczeci, nr boczny Przyczyna likwidacji*

Liczba pieczeci przekazanych do likwidagji....................

data i podpis dziekana lub kierownika Pionu organizacyjnego

* wpisac przyczyne zwrotu: zuzycie, uszkodzenie, likwidacja jednostki organizacyjnej, zmiany
przepiséw uprawniajgcych do uzywania pieczeci, inne — podac jakie

POKWItOWENIE OUDIOIU .. oeeee e e

Data i podpis pracownika Dziatu Aparatury i Zakupow



Zalgcznik nr 7 do Instrukcji postgpowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

Nazwa jednostki organizacyjnej

L. Whiosek o likwidacje pieczatek

. Co Wypetnia jednostka
Wypetnia jednostka wnioskujaca dokonujaca likwidacj
L odcisk pieczatki/ podaé tre$¢ w przypadku braku st pozycja rejestru/uwagi
P czytelnosci '
1.
2.
Laczna liczba pieczatek przekazanych do likwidacji X
SPOrZadzit:..........vvvveiiiieeieiiiiiiiieee e
Data i podpis kierownika jednostki organizacyjne) .............cccuuveeeieeiiiiisii
Il. Pokwitowanie odbioru pieczatek do likwidacji
Data i podpis pracownika Dziatu Aparatury i Zakupoéw
M. Protokét nr ............ Lo z likwidaciji pieczatek

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1. Kierownik Dziatu Aparatury i ZakupOw.............cccoveeiiiiiiieniniinnns — przewodniczacy komisji
2. Pracownik prowadzacy rejestr pieczatek ..........ccccovvviiiiiiiininnns — cztonek komisji
TSP PO PP PUUPPPPPPPRTPRPN — cztonek komisji
WANIU . dokonata fizycznej likwidacji wymienionych w powyzszym wniosku pieczatek
w liczbie.........

Podpisy czionkow komisji likwidacyjne;:



Zalgcznik nr 8 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

PROTOKOL ZE SPISU PIECZECI URZEDOWYCH

NAZWE JEANOSIKI .....oeeeeeeee ettt Nrstrony ...................
Poz Data
re'est.ru Data Odcisk pieczeci, nr boczny Uwagi przekazania | Uwagi dot. likwidacji
) spisu do likwidacj
1 2 3 4 5 6

Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach.

Data i podpis czytelny lub pieczatka pracownika przeprowadzajgcego spis

Zatwierdzam:;

Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Protokdt nalezy wydrukowac¢ na grubym papierze o gramaturze co najmniej 200g/m? i dodaé odpowiednig liczbe
wierszy.




Zalgcznik nr 9 do Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Politechnice Biatostockiej

PROTOKOL ZE SPISU PIECZATEK *

Nazwa JednOStKi .............c..uvveviiiiiiiiiiiiiiiee e Nr strony .......... Nr rejestru™............
Poz. Data Odcisk pieczati Data |IkYVId§CjI Uwag! do’F. |IkWIqaCJI/
reiestru : Iwykre$lenia | wykreslenia z rejestru
) Spisu Z rejestru (nr protokotu/pisma)

1 2 3 4 5

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach.

Data i podpis czytelny lub pieczatka pracownika przeprowadzajgcego Spis

Zatwierdzam:

Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

*nie dotyczy pieczatek pomocniczych w wersji skréconej nie zawierajacych danych identyfikujgcych m.in. PB i jej jednostek
oraz pracownikéw
** numer rejestru nadaje Dziat Aparatury i Zakupéw

Protokot nalezy wydrukowaé na grubym papierze o gramaturze co najmniej 200a/m? i dodaé odpowiednig liczbe
wierszy.




