Zarzadzenie Rektora nr 44/2010
Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku
z dnia 30 listopada 2010 roku

w sprawie zasad zamawiania i likwidacji pieczeci i pieczatek

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z 27 lipca 2005 r. - Prawo szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164,
poz. 1365 ze zmianami), § 51 ust. 2 statutu Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku ustala sie
nastepujgce zasady zamawiania i likwidacji pieczeci i pieczatek :

§1

Zamawianie pieczeci i pieczatek

1. Okragte pieczecie urzedowe zamawia Sekcja Administracyjno Gospodarcza w Mennicy
Polskiej poprzez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. Pieczecie te sq wydawane za
potwierdzeniem odbioru kierownikom upowaznionych jednostek organizacyjnych na
pisemny wniosek.

2. Pieczatki stuzbowe wykorzystywane w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku w zamawiajgq
kierownicy jednostek organizacyjnych na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji. Wypetniony i podpisany formularz nalezy ztozy¢ w Sekdji
Administracyjno Gospodarczej.

§2

Likwidacja pieczeci i pieczatek

1. Pieczecie i pieczatki przeznaczone do likwidacji nalezy przekazywaé do Sekcji
Administracyjno Gospodarczej, wraz z wypetnionym formularzem, ktéry stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszej instrukdji.

§3
Rejestry pieczeci i pieczatek

1. Sekcja Administracyjno Gospodarcza prowadzi ewidencje wydanych pieczeci urzedowych
oraz rejestr zamawianych pieczatek stuzbowych.

2. Sekcja Administracyjno Gospodarcza dokonuje likwidacji pieczatek oraz sporzadza protokdt
z tej czynnosci.

3. Pieczecie urzedowe przeznaczone do likwidacji przekazywane sg do Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego.
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Postanowienia koncowe

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2010r
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http://www.ug.gda.pl/pl/dz_org/prawo/zda/2010/zal1i1k10.doc
http://www.ug.gda.pl/pl/dz_org/prawo/zda/2010/zal2i1k10.doc
http://www.ug.gda.pl/pl/dz_org/prawo/zda/2010/zal2i1k10.doc

Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora ASP nr 44/2010
z dnia 30.11.2010r

/data wniosku/

Sekcja Administracyjno Gospodarcza ASP w Gdansku

/pieczatka nagtéwkowa jednostki organizacyjnej/

ZAMOWIENIE PIECZATKI

Zamawiajacy

1. (imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe):
Doktadny adres jednostki
2. | organizacyjnej, pod ktoéry ma by¢
dostarczona pieczatki:
3, Zrédto finansowania:
a4 Osoba odpowiedzialna za odbiér
i} pieczatek w jednostce organizacyjnej:
Uwagi co do ilosci i formy zamawianej pieczeci
5.% | Treéé (wz6r) zamawianej pieczeci: (rozmiar pola pieczeci, rodzaj czcionki, typ stempla,

np.: automat samotuszujacy, kotek, gumka bez
opakowania, kolor tuszu, itp.):

*w przypadku zamawiania wiekszej liczby pieczeci/pieczatek wiersz nalezy powieli¢ odpowiednig
ilos¢ razy

/podpis zamawiajacego/

/data i podpis pracownika Sekcji
Administracyjno Gospodarczej /

Przyjecie do realizacji przez Dziat Zamdwien Publicznych:

Wptyw do DZP:

Nr zamowienia:

Data przekazania zamdwienia
do Wykonawcy:

Podpis osoby przekazujacej
zamoéwienie:




Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia Rektora ASP nr 44/2010
z dnia 30.11.2010r

/data wniosku/

Sekcja Administracyjno Gospodarcza ASP w Gdansku

/pieczatka nagtéwkowa jednostki organizacyjnej/

LIKWIDACJA PIECZECI/PIECZATKI

Osoba przekazujaca pieczeé/pieczatke do
1. likwidacji (imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe):

2.* | Odcisk przekazanej do likwidacji pieczeci/pieczatki

*w przypadku likwidacji wiekszej liczby pieczatek/pieczeci wiersz nalezy powieli¢ odpowiednig ilo$¢ razy

""" /podpis osoby przekazujace] pieczeé
Sekcji Administracyjno Gospodarczej /

Data i nr protokotu likwidacji:

/data i podpis pracownika /




