ZARZADZENIE NR 4/2020
KIEROWNIKA MIEJSKO GMINNEGO- OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIERUTOWIE

z dnia 17.02.2020r.

W sprawie postepowania z pieczatkami stosowanymi w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Bierutowie

Na podstawie § 7 ust. 8 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bierutowe z dnia 30 stycznia 2020roku nadanego uchwatg Nr XV111/224/20 Rady Miejskiej

w Bierutowie, zarzagdzam, co nastepuje:

Przepisy ogélne
§ 1 Okreslenie zasad postepowania zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem, uzywaniem oraz
likwidacja pieczatek stosowanych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w

Bierutowie.

§ 2 Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bierutowie uzywa nastepujacych pieczatek:
1. Nagtowkowe (ogdlne zawierajace m.in. nazwe: MIEJSKO-GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ W BIERUTOWIE, adres stanowiacy jego siedzibe¢, numery telefondw, numery
faksow, nr NIP, nr Regon)

2. Imienne do podpisu, w tym pieczatki o tresci ,,Z up. Burmistrza”.

3. Wplywowe.

4. Pomocnicze — przeznaczone do uproszczenia pracy np. datowniki, ,,za zgodno$é

z oryginatem”.

§ 3 Pieczatki, o ktorych mowa w niniejszej instrukcji sg wlasnoscig Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Bierutowie, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 4.1. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierutowie jest
zobowigzany zapewni¢ pracownikom stosowne pieczatki w liczbie odpowiadajace]

uzasadnionym potrzebom.



2. Pieczatke o tresci ,,Z up. Burmistrza” moze uzywac wytacznie osoba posiadajgca stosowne
upowaznienie Burmistrza Bierutowa do wykonywania w jego imieniu okreslonej czynnosci.
3. Wymagany kolor tuszu dla pieczatek nagldéwkowych i imiennych to czerwony, natomiast

dla pozostatych dopuszcza si¢ kolor czarny.

Zamawianie pieczatek
§ 5. 1. Rodzaj, tre$¢ i liczbe zamawianych pieczatek ustala Kierownik Miejsko- Gminnego r
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierutowie.
2. Zamdéwienie powinno zawiera¢ nastepujgce dane:
1) Tre$¢ pieczatki,
2) Okreslenie liczby poszczegolnych rodzajow pieczatek,
3) Tres$¢ napisu dotyczacego stanowiska lub pelnionej funkcji powinien by¢ zgodny
z zapisami umowy o prac¢ lub dokumentem powotujacym do petnienia odpowiednie;j
funkciji.
3. Zamoéwienie wigcej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci dopuszczalne jest
wylacznie w przypadku pieczatek nagtdwkowych, pomocniczych oraz kierownika M-GOPS.
4. Zamowienie, o ktorym w § 5, realizowane jest wylacznie w przypadkach uzasadnionych

wymaganiami organizacji pracy.

§ 6. 1. Pracownik Dzialu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bierutowie prowadzi rejestr pieczatek zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 1 Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Rejestr pieczatek powinien wskazywac aktualny stan posiadania pieczatek.

Odpowiedzialno$¢ za pieczatki
§ 7. 1. Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich ochrong przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy
pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie w szafce.
2. Za wlasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktérym je powierzono.
3. W przypadku kradziezy lub utraty pieczatki nalezy niezwlocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego.
4. Pracownik, ktory utracit prawo do uzywania pieczatki (zwolnienie, przeniesienie itp.) jest

osobiscie odpowiedzialny za jej natychmiastowy zwrot.



Likwidacja pieczatek
§ 8. 1. Pieczatki wycofane z uzytkowania, w szczeg6lnosci z powodu ich zuzycia, uszkodzenia
lub utraty przez pracownika prawa do jej uzywania, nalezy zaewidencjonowaé na pismie,
w ktorym zawarte bedzie uzasadnienie oraz wykaz pieczatek w celu ich likwidacji.
2. W skiad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:
eMonika Kowalik — przewodniczacy
eKarolina Nowosad — zaste¢pca przewodniczacego komisji
eKinga Marciniak — cztonek komisji.
3. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje¢ i dalsze uzycie (np. spalenie lub pociecie na kawatki)
4. Z czynnosci likwidacji powotana komisja sporzadza protokot, ktory stanowi zatgcznik

Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Postanowienia koncowe
§ 9. Kazdy pracownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierutowie zostaje
zapoznany z tre§cig niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Kierownik Miejsko -Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bierutowie

Zofia Stawenta- Birska






REJESTR PIECZATEK IMIENNYCH STOSOWANYCH W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BIERUTOWIE

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2020r Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bierutowie z dnia  17.02.2020 r.

Lp.

Odcisk pieczeci

Komu wydano

Data i podpis odbierajacego

Wycofanie pieczgci

Data zdania i podpis

Nr protokotu
brakowania







Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2020r Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bierutowie z dnia 17.02.2020 r.

REJESTR PIECZATEK NAGLOWKOWYCH, WPLYWOWYCH I POMOCNICZYCH STOSOWANYCH W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]

W BIERUTOWE

Lp.

Odcisk pieczeci

Komu wydano

Data i podpis odbierajacego

Wycofanie pieczeci

Data zdania i podpis

Nr protokotu
brakowania







Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/2020r
Kierownika Miejsko-Gminnego  Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bierutowie, dnia 17.02.2020 r.

(picczatka M-GOPS)  ieiscowcisidan) |
PROTOKOL
DOTYCZACY KASACIJI PIECZATEK SLUZBOWYCH
NE e,

Komisja ds. likwidacji pieczatek w skladzie:
1. Przewodniczacy KOmisji ......c.coovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieaeenn,

2. SeKretarz KOMIiSji .......o.oeiiiniitiiii e,

3. Cztonek Komisji ....ouviuiniiiiiiii

Komisja dokonata likwidacji wymienionych pieczatek:

Liczba
Lp. Pieczatka niszczonych Powdd likwidacji Uwagi
egzemplarzy

W likwidacji uczestniczyli:

(podpis sporzadzajacego protokot)



