Zarzadzenie Nr 140/2020
Wéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 13 marca 2020 r.

WOJT GMINY
ZANIEMYSL

w sprawie: wprowadzenia legitymacji sluzbowych dla pracownikéw Urzedu
Gminy Zaniemysl dokonujacych czynno$ci shluzbowych
i kontrolnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r.,, poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikdéw Urzedu Gminy Zaniemy$l, dla
wykonywania czynnoéci stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy.
2. Legitymacje wydaje Wojt Gminy Zaniemys$l na podstawie wniosku zlozonego przez
bezposredniego przetozonego pracownika.
3. Wzdbr wniosku o wydanie legitymacji stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wzor legitymacji stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Ewidencje wydanych legitymacji prowadzi pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe
w Urzedzie Gminy Zaniemysl, wg wzoru okre$lonego w Zalaczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Legitymacja podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska,

2) uszkodzenia lub zniszczenia,
3) zmiany stanowiska.

2. Legitymacje wystawia si¢ pracownikom, ktérym jest niezbedna przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych 1 kontrolnych poza Urzedem lub gdy wymaga tego charakter
wykonywanej pracy.

3. Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko w przypadkach okre§lonych w ust. 2.

4. Pracownik obowiazany jest do okazywania legitymacji przed przystapieniem do
wykonywania czynno$ci stuzbowych.

§3

Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji lub zlozenia jej w depozyt
prowadzony przez pracownika od spraw kadrowych w przypadku:

1) wustania stosunku pracy;

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;

3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;

4) otrzymania urlopu bezplatnego, urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem w wymiarze

dluzszym niz jeden miesiac.



§4
Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji i chroni¢ je przed utratg.

§5
1. W przypadku utraty legitymacji pracownik zobowiazany jest niezwlocznie poinformowa¢

o tym osobe okreslong w § 1 ust. 4. Pracownik, ktory po otrzymaniu nowej legitymacji
odzyskat legitymacje utracona, zobowigzany jest do niezwlocznego jej zwrotu.

2. Legitymacja wystawiana jest na czas nieokreslony.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe w Urze¢dzie
Gminy Zaniemysl.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Zaniemysl
nr 140/2020 z dnia 13.03.2020 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
DLA PRACOWNIKA

Imig i nazwisko pracownika: .
Referat/komorka organizacyjna:  .......ooiiiiiiiiiiii e

SEANOWIS KO,

Legitymacja jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego z powierzonego zakresu czynnosci.

Przedmiotowy wniosek dotyczy":

1. Wydania pierwszej legitymacji,
2. Wydania nowej legitymacji z powodu: zniszczenia/zgubienia/kradziezy
3. Zmiany danych zawartych w legitymacji

data i podpis przelozonego

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy

Zaniemy$l, dnia ...

pleczqgtka i podpis

" wiasciwe podkredli¢



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zaniemysl
nr 140/2020 z dnia 13.03.2020 r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

Legitymacja wazina 7 dowodem
tozsamosci

LEGITYMACJA SLUZBOWA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

jest pracownikiem
Urzedu Gminy Zaniemysl
zatrudnionym na stanowisku:

Pieczet

Data i podpis wystawiajqcego
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