Zarzadzenie Nr 10/11
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Baruchowie

z dnia 04.04.2011R.

W sprawie postepowania z pieczatkami stosowanymi w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Baruchowie.

Na podstawie § 11 pkt.1 i pkt.3 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Baruchowie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/09 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie z dnia 03 luty 2009r., zarzadzam:

Przepisy ogoélne

§ 1. Okreslenie zasad postepowania zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem, uzywaniem
oraz likwidacja pieczatek stosowanych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne)
w Baruchowie.

§ 2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baruchowie uzywa nastepujacych pieczatek:

1. Naglowkowe,
a) ogolne zawierajace m.in. nazwe GOPS, adres stanowiacy jej siedzibg, numery
telefonéw, numery faksow, nr NIP, nr Regon.
2. Imienne do podpisu, w tym pieczatki o tresci .,z up. Wojta Gminy™.
Wplywowe.
4. Pomocnicze — przeznaczone do uproszczenia pracy np. datowniki, ,,za zgodnos¢
z oryginalem”.
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Wzér pieczatek naglowkowych i imiennych stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Pieczatki, o ktorych mowa w niniejszej instrukeji sa wlasnoscig GOPS Baruchowo, ktory
ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 4. 1. Kierownik GOPS jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom stosowne pieczgtki
w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom.

2. Pieczatke o tresci ,,z up. Wojta Gminy” moze uzywac wylacznie osoba posiadajaca
stosowne upowaznienie Wojta Gminy Baruchowo do wykonywania w jego imieniu
okreslonej czynnosci.

3. Wymagany kolor tuszu dla pieczatek naglowkowych 1 imiennych to czerwony,
natomiast dla pozostatych dopuszcza si¢ kolor czarny.

Zamawianie pieczatek

§ 5. 1. Rodzaj, tresé i liczbe zamawianych pieczatek ustala kierownik GOPS.
2. ZamoOwienie powinno zawiera¢ nast¢pujace dane:
a) tres¢ pieczatki,
b) okreslenie liczby poszczegolnych rodzajow pieczatek,
¢) zrodto finansowania.



3. Tres¢ napisu dotyczacego stanowiska lub petnionej funkeji powinna by¢ zgodna
z zapisami umowy o prace lub dokumentem powotujacym do petnienia odpowiedniej
funkcji.

4. Zamowienie wigcej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci dopuszczalne jest
wylacznie w przypadku pieczatek nagtowkowych i pomocniczych.

5. ZamoOwienie, o ktorym mowa powyzej realizowane jest wylacznie w przypadkach
uzasadnionych wymaganiami organizacji pracy.

§ 6. 1. Kierownik GOPS prowadzi rejestr pieczatek zgodnie z wzorem okreslonym
w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Rejestr pieczatek powinien wskazywac aktualny stan posiadania pieczatek.

Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

§ 7. 1. Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywa¢ w sposob gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem. Po
zakofczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie w szafce.

2. Za whasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym je powierzono.

3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatki nalezy niezwlocznie powiadomi¢
bezposredniego przelozonego.

4. Pracownik, ktory utracit prawo do uzywania pieczatki (zwolnienie, przeniesienie itp.)
jest osobiscie odpowiedzialny za jej zwrot.

Likwidacja pieczatek

§ 8. 1. Pieczatki wycofane z uzytkowania z jakiegokolwiek powodu, w szczegolnosci
z powodu ich zuzycia, uszkodzenia lub utraty przez pracownika prawa do jej
uzywania (zwolnienie, przeniesienie), nalezy zaewidencjonowa¢ na pismie, w ktorym
zawarte bedzie uzasadnienie oraz wykaz pieczatek w celu ich likwidacji.
2.7 czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokot, ktory stanowi zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Zobowiazuj¢ pracownikow GOPS w Baruchowie do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia .

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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