Zarzadzenie nr 8/K/21
Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 30 czerwca 2021 roku

w sprawie pieczeci i pieczatek stuzbowych uzywanych w Uniwersytecie Gdanskim

Na podstawie § 90 ust. 4 i § 147 ust. 2 pkt 5 i 6 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia
13 czerwca 2019 r. (ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

1. W Uniwersytecie Gdanskim uzywa sie:

1)

okragtych pieczeci urzedowych;

2) pieczatek stuzbowych:

a) uniwersyteckich,

b) jednostek organizacyjnych,

c) organizacji studenckich,

d) imiennych,

e) o treSci zwigzanej z procesem Kksztatcenia, korespondencja, zamoéwieniami
publicznymi itp.

2. Wzory oraz zasady uzycia tresci i liternictwa w pieczatkach stuzbowych okresla zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Okragte pieczecie urzedowe zamawia Biuro Organizacji w Mennicy Polskiej poprzez
Ministerstwo Edukacji i Nauki. Pieczecie te s3 wydawane za potwierdzeniem odbioru

kierownikom upowaznionych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Gdanskiego na
pisemny wniosek.
2. Zamawianie pieczatek stuzbowych odbywa sie w nastepujacy sposéb:

1)

2)

3)

4)

Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona sklada za

posrednictwem systemu EZD do Biura Organizacji wniosek o wykonanie pieczatki

stuzbowej na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Biuro Organizacji weryfikuje tres¢ pieczatki, rejestruje wniosek i przekazuje go firmie,

z ktorg Uczelnia podpisata umowe o wykonywanie pieczatek stuzbowych.

Firma, o ktérej mowa w pkt. 2:

a) poczty elektroniczng potwierdza otrzymanie zlecenia na wykonanie pieczatki;

b) wykonuje pieczatke zgodnie z przekazanym wnioskiem;

c) przekazuje pieczatke wraz z fakturg do zamawiajgcego za poSrednictwem Kancelarii
Ogolne;j.

Zamawiajgcy opracowuje fakture, zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Uniwersytecie

Gdanskim i przekazuje ja do Dzialu Zamoéwien Publicznych/ Centrum Polityki

Zakupowej.



§ 3.

1. Pieczecie i pieczatki przeznaczone do likwidacji jednostki organizacyjne przekazuja
do Biura Organizacji wraz z wypetnionym formularzem, ktéry stanowi zatacznik nr 3
do niniejszej instrukcji.

2. Pieczecie urzedowe przeznaczone do likwidacji Biuro Organizacji przekazuje
do Ministerstwa Edukacji i Nauki.

3. Biuro Organizacji przekazuje pieczatki stuzbowych do likwidacji firmie, z ktérg Uczelnia
podpisata umowe o likwidacje pieczatek stuzbowych oraz sporzadza protokot ztej
CZynnosci.

§ 4.
Biuro Organizacji prowadzi rejestr wydanych pieczeci urzedowych oraz rejestr zamawianych
pieczatek stuzbowych w systemie EZD.

§5.
Nadzér nad postanowieniami niniejszego zarzadzenia sprawuje Zastepca Kanclerza ds.
Administracyjnych.

§ 6.
Traci moc zarzadzenie Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego nr 9/K/12 z dnia 17 kwietnia 2012
roku w sprawie pieczeci i pieczatek stuzbowych uzywanych w Uniwersytecie Gdanskim.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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