GMINNY OSRODEXK
POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Kard. St. Wyszynskiego 2
21-543 Konstantynow Zarzqdzenie Nr 2/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Konstantynowie

z dnia 18.01.2021 r.

w sprawie: jednolitego post¢epowania przy zamawianiu pieczgtek na potrzeby
pracownikéw Warsztatu Terapii Zaje¢ciowej przy Gminnym Os$rodku Pomocy Spoleczne;j

w Konstantynowie, ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie § 15 pkt 1 i pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Konstantynowie, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 18/2020 Kierownika
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Konstantynowie z dnia 01 czerwca 2020 r.,

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ ,,Jednolite zasady postepowania przy zamawianiu pieczqgtek na potrzeby
pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Konstantynowie, ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji”.
2. Dokument ,,Jednolite zasady postgpowania przy zamawianiu pieczqgtek na potrzeby
pracownikow Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w

Konstantynowie™ stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje¢ pracownikow Warsztatu Terapii Zajgciowej przy Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Konstantynowie do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Ewa Mikulska



Zalgeznik Nr | do:

Zarzqgdzenia Nr 2/2021

zdnia 18.01.202] r.

Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Konstantynowie

Jednolite zasady post¢powania przy zamawianiu pieczatek na potrzeby
pracownikow Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej przy Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Konstantynowie, ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji

Przepisy ogdlne
1. Warsztat Terapii Zajeciowej przy GOPS w Konstantynowie uzywa nastgpujacych pieczatek:
1.1. Nagtowkowe,
a) ogolne zawierajagce m.in. nazwe jednostki, adres jednostki, numer telefonu, NIP,
REGON,
1.2. Imienne do podpisu,
1.3. Wplywowe,
1.4. Pomocnicze — przeznaczone do uproszczenia pracy np. datowniki, ,,za zgodnos¢

z oryginatem”, ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™.
Wzér pieczatek nagtowkowych i imiennych stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pieczatki, o ktorych mowa w niniejszej instrukcji sa wlasnoscia Warsztatu Terapii

Zajeciowej przy GOPS w Konstantynowie, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

3. 1. Kierownik WTZ jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom stosowne pieczatki w liczbie
odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom.
2. Wymagany kolor tuszu dla pieczatek nagtowkowych i imiennych to czerwony, natomiast

dla pozostatych dopuszcza si¢ kolor czarny.

Zamawianie pieczatek

1. Rodzaj, tresc i liczbg zamawianych pieczatek ustala kierownik WTZ.
2. Zamdwienie powinno zawiera¢ nast¢pujgce dane:
a) tres$¢ pieczatki,
b) okreslenie liczby poszczegdlnych rodzajow pieczatek,
¢) zrodlo finansowania.
3. Tres$¢ napisu dotyczacego stanowiska lub petnionej funkcji powinna by¢ zgodna z zapisami

umowy o prace lub dokumentem powolujacym do pelnienia odpowiedniej funkcji.
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. Zamowienie wigeej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci dopuszczalne jest
wylgcznie w przypadku pieczatek naglowkowych i pomocniczych.
. Zamoéwienie, o ktorym mowa powyzej realizowane jest wylagcznie w przypadkach

uzasadnionych wymaganiami organizacji pracy.

6. Kierownik WTZ prowadzi rejestr pieczatek zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku

Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.

7. Rejestr pieczatek powinien wskazywac aktualny stan posiadania pieczatek.

Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

1. Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich ochrong przed
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uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZz nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu
pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie w szafce.
. Za wlasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym je powierzono.
O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatki nalezy niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego.
. Pracownik, ktéry utracit prawo do uzywania pieczatki jest osobiscie odpowiedzialny za jej

ZWrot.

Likwidacja pieczatek

. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja do spraw likwidacji pieczatek, powotana
Zarzadzeniem Kierownika WTZ, zwana dalej ,,.komisja”, w skiad ktérej wechodza:
a) przewodniczacy komisji — Kierownik
b) cztonek komisji — wyznaczony pracownik
c) cztonek komisji — wyznaczony pracownik
. Z czynno$ci likwidacji sporzadza si¢ protokol, ktory stanowi zataeznik Nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.



1. Wzér pieczeci naglowkowej:

Nazwa jednostki organizacyjnej
ul.
Kod pocztowy

Nazwa jednostki organizacyjne;j
ul.

Kod pocztowy

NIP

Nazwa jednostki organizacyjnej
ul.

Kod pocztowy

NIP

REGON

2. Wzér pieczgci imiennej:

Stanowisko

Tytul zawodowy + imie i nazwisko

Zalgcznik Nr 1 do:

Jednolite zasady postgpowania przy zamawianiu

pieczgtek na potrzeby pracownikow

Warsztatu Terapii Zajeciowej przy Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstantynowie,
ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji



Zalgcznik Nr 2 do:

Jednolite zasady postgpowania przy zamawianiu

pieczqtek na potrzeby pracownikéw

Warsztatu Terapii Zajgciowej przy Gminnym
Osradku Pomocy Spolecznef w Konstantynowie,
ich uzywania, przechowwwania oraz likwidacji

REJESTR

Lp.

Odcisk pieczatki

WYDANIE ZWROT

data Imig i Podpis data Podpis uwagi
nazwisko przyjmujacego zwracajacego




Zalgeznik Nr 3 do:

Jednolite zasady postgpowania przy zamawianiu

pieczgtek na potrzeby pracownikow

Warsziatu Terapii Zajgciowej przy Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstantynowie,
ich uiywania, przechowywania ora: likwidacji

Protoko! Nr....cccvvenvennne

ZANIA oG

sporzadzony na okoliczno$é likwidacji pieczatek

Komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji

2o OB KOMES d s oo s v s R AR R AR SRR RS SRR SN R

3. Conek komisii s T T

przeprowadza likwidacje

sztuk pieczatek z powodu ich uszkodzenia badz niewaznosci

zgodnie z ponizszym wykazem:

Lp.

Odcisk pieczatki

Uwagi

Wykaz zakonczono na pozycji ..........

Podpisy czlonkéw komisji:



