Zarzadzenie nr 15/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Ozorkow
z dnia 12 czerwca 2023 r.

W sprawie postepowania z pieczatkami stosowanymi w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej
Gminy Ozorkow

Na podstawie §11 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Ozorkow uchwalonego
Uchwata Nr XXXIX/324/17 Rady Gminy Ozorkow z dnia 23 lutego 2017 r. w sprawie uchwalenia

Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Ozorkow (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa

L.odzkiego 22017 r. poz. 1338) oraz § 15 ust. 1 pkt 1) 1 pkt 12) Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Ozorkow, stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 12/2018
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Ozorkéw z dnia 6 wrzesnia 2018 r.,

zarzagdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Zasady postepowania z pieczgtkami stosowanymi w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej Gminy Ozorkow, stanowigce zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw GOPS Gminy Ozorkow do przestrzegania wprowadzanych
Zasad.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2023
Kierownika GOPS

z dnmia 12 czerwca 2023 r.

Zasady postepowania z pieczagtkami stosowanymi w Gminnym OSrodku Pomocy
Spolecznej Gminy Ozorkow.

Postanowienia ogolne

§1. 1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej Gminy Ozorkow, zwany dalej GOPS, uzywa nastgpujacych
pieczatek:

1) nagiéwkowe:
a) ogdlne zawierajgce nazwe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Ozorkow, adres
stanowiacy jej siedzibe , nr telefonu, nr NIP, nr REGON;
b) ogolne o brzmieniu ,,Wdjt Gminy Ozorkow™,

2) imienne do podpisu, w tym pieczatki o tresci ,, z up. Wojta”,
3) wplywowe,

4) pomocnicze- przeznaczone do uproszczenia pracy np. datownik, pieczatka o tresci ,,za zgodnosc z
oryginalem?”, pieczatki do opisywania faktur i1 innych dowodow ksiggowych itp.

2. Wzér pieczatek nagldwkowych i imiennych stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

§ 2. Pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu stanowig wiasnos¢ GOPS, ktory ponosi koszty
ich wytworzenia.

§3. Kierownik GOPS jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom stosowne pieczatki w liczbie
odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom.

§4. Pieczeci o tresci .,z up. Wojta” moze uzywac wylacznie osoba posiadajgca stosowne upowaznienie
Wojta Gminy Ozorkéw do wykonywania w jego imieniu okreslonej czynnosci.

§5. Pieczatki sg stosowane z tuszem w kolorze czerwonym lub czarnym (pieczgcie pomocnicze).
Zamawianie pieczgtek
§6. 1.Rodzaj, tres¢ 1 liczbe pieczatek ustala kierownik GOPS.

2. Tre$¢ napisu dotyczacego stanowiska lub peinionej funkcji powinna by¢ zgodna z zapisami umowy
o prace lub dokumentem powotujgcym do peinienia odpowiedniej funkcji.

3. Zamowienie wiecej niz jednego egzemplarza pieczgtki tej samej tresci dopuszczalne jest wylgcznie
w przypadku pieczatek naglowkowych 1 pomocniczych, o ile jest to uzasadnione wymaganiami
Organizacji pracy.

§7. 1. Kierownik GOPS prowadzi rejestr pieczagtek zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2
do niniejszych Zasad.

2. Dopuszczone do uzytku moga by¢ wylgcznie pieczatki wprowadzone do rejestru, o ktéorym mowa
powyZzZej.



3. Rejestr pieczatek powinien wskazywadé aktualny stan posiadanych pieczatek 1 dopuszczonych do
wykorzystania.

OdpowiedzialnoSc za pieczgtki

§8.1. Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywaé w sposdb gwarantujacy ich ochrone przed
nieuprawnionym uzyciem, uszkodzeniem, kradziezg, zagubieniem. Po zakonczeniu pracy pieczatki
powinny byc¢ zabezpieczone w zamykanej szalie lub szufladzie.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwe uzytkowanie pieczatek, ich zabezpieczenie 1 przechowywanie
ponosza pracownicy, ktérym je powierzono.

3. W przypadku kradziezy lub zagubienia pieczatki nalezy niezwlocznie powiadomic o tym fakcie
kierownika GOPS.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, zmiany stanowiska, zmiany zakresu obowigzkow
wystgpienia innych okolicznosci uniemozliwiajgcych dalsze wykorzystywanie przez pracownika
pieczatki, jest on zobowigzany niezwlocznie zwrocic pieczatki.

§ 9. W przypadku utraty pieczatki na skutek zagubienia lub kradziezy 1 koniecznosci wykonania nowe;]
pieczatki o identycznej tresci, nalezy jg oznaczy¢ arabska cyfra, przy czym kolejna pieczatka otrzyma
nr-2- .

Likwidacja pieczatek

§ 10. 1. Pieczagtki wycofane z uzytkowania, w tym z powodu ich utraty, podlegajg zaewidencjonowaniu,
w Ktorym podaje si¢ pelne brzmienie tresci pieczgct, ich liczbe, powaod likwidacii.

2. Za likwidacje pieczatek odpowiada powotana zarzgdzeniem kierownika GOPS Komisja ds. likwidacji
pieczatek.

3. Z czynnosci likwidacji Komisja sporzadza protokol, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3
do niniejszych Zasad.



Zalgcznik nr 1 do Zasad
postepowania z pieczgtkami stosowanymi
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej

Gminy Ozorkow

1.Wzor stosowanych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy Ozorkoéw pieczatek
nagtowkowych:

1) Gminny Osrodek
Pomocy Spoteczne;
Gminy Ozorkow
95-035 Ozorkdw, ul. Wigury 14
Tel. 42 277 14 - 51
NIP 732-17-64-549

2)  GMINA OZORKOW
95-035 Ozorkow, ul. Wigury 14
Tel. 42- 277-14-44, fax 42 -277-14-49
NIP 732-215-05-42 REGON 472057796

3) WOJT GMINY
OZORKOW

2. Wzor pieczeci imiennych stosowanych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Ozorkéw:
1) Imig i nazwisko

Stanowisko

2) Z up. Woijta
Imig 1 nazwisko
Stanowisko
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Zatacznik nr 3 do Zasad
postepowania z pieczatkami stosowanymi
w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne]
Gminy Ozorkow

Protokol nr.........

likwidacji pieczatek znajdujgcych sie na stanie Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

Gminy Ozorkow

Komisja w skiadzie :
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zgodnie z ponizszym wykazem

Wykaz pieczeci przeznaczonych do zniszczenia

Ip. | Odcisk pieczeci [lo$¢ sztuk Uwagl

Wykaz zakonczono na pozycjinr ...........

Podpisy cztonkow Komisji

Niniejszym zatwierdzam protokot Komisji
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