                                                            Zarządzenie Nr 45/2011 

                                                           Wójta Gminy Gozdowo

                                                             z dnia 23maja  2011 r.

 w sprawie określenia zasad brakowania i niszczenia nieużywanych pieczęci w Urzędzie Gminy w Gozdowie

    Działając na podstawie art. 33 ust.3  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.),

zarządzam co następuje:

                                                                       § 1

1.Brakowanie i niszczenie pieczęci, które straciły ważność odbywa się na pisemny wniosek kierownika referatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, składany do Wójta Gminy.
2. Do wykonania czynności brakowania i niszczenia pieczęci, o których mowa w ust.1, powołuję zespół pracowników w składzie:

- Sekretarz Gminy,

- pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych i obsługi sekretariatu.

3. Powołany zespół dokonuje protokólarnego brakowania i niszczenia pieczęci. Protokół brakowania pieczęci przed ich zniszczeniem jest przedkładany Wójtowi Gminy do akceptacji.

Wzór protokołu brakowania i zniszczenia pieczęci określa załącznik do zarządzenia.

4. Dokumentacja dotycząca  brakowania i niszczenia pieczęci będzie przechowywana na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych i obsługi sekretariatu.

5. Po dokonaniu zniszczenia pieczęci  pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych i obsługi sekretariatu odnotowuje ten fakt w „Rejestrze zamawianych pieczęci”. 
                                                                       § 2  

 Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

                                                                       § 3

  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                 Wójt  Gminy              

                                                                                                              Dariusz Kalkowski

                                                                                                    Załącznik do Zarządzenia Nr 45/2011

                                                                                                                                 Wójta Gminy Gozdowo z dnia 23 maja 2011

      PROTOKÓŁ BRAKOWANIA I ZNISZCZENIA PIECZĘCI 
                                       URZĘDU GMINY W GOZDOWIE
Na pisemny wniosek  Kierownika Referatu/pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy*  z dnia  ………………….   zespół pracowników w składzie:

1. ……………………………………………….

2. ……………………………………………….

w dniu ………………….. dokonał brakowania pieczęci o treści  określonej w  załączniku do niniejszego protokołu  i wnioskuje do Wójta Gminy o zgodę na zniszczenie przedmiotowych pieczęci, ponieważ nie będą przydatne w dalszej pracy Urzędu Gminy w Gozdowie.  
Podpisy zespołu pracowników:

1. …………………………………..

2. …………………………………..

                                                                                                         „AKCEPTUJĘ”

                                                                                                 ……………………………..                                                                                                                                                   

                                                                                                        Data i podpis Wójta Gminy
Po uzyskaniu akceptacji Wójta Gminy powołany zespół pracowników dokonał w dniu ……………………..    zniszczenia przedmiotowych pieczęci poprzez …………………….. …………………………………………………………………………………………………
…………………………………………....................................................................................

Na tym protokół zakończono i podpisano.

Podpisy zespołu pracowników:

1. …………………………………..

2. …………………………………..

* - niepotrzebne skreślić

