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GMINY ZANIEMYSL

Zarzadzenie Nr 291
Woéjta Gminy Zaniemysl

z dnia 29 lipca 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Zaniemysl
dokonujacych czynnosci stuzbowych i kontrolnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r., poz. 1372) zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1.  Wprowadza sie legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Gminy Zaniemysl, ktérym
jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreslonych
przez odrebne przepisy.

2. Legitymacje wydaje Wéjt Gminy Zaniemys$l na podstawie wniosku ztozonego przez
bezposredniego przetozonego pracownika albo zgtoszenia Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy lub Zastepcy Wojta.

3. Wzér wniosku o wydanie legitymacji stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

5. Ewidencje wydanych legitymacji prowadzi pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe
w Urzedzie Gminy Zaniemysl, wg wzoru okreslonego w Zataczniku 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 sie pracownikom, ktérym jest niezbedna przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych tj. czynnosci kontrolnych poza Urzedem lub innych czynnosci gdy
wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

3. Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko w przypadkach okreslonych w ust. 2.

4, Pracownik obowigzany jest do okazywania legitymacji przed przystgpieniem do
wykonywania czynnosci stuzbowych.

§3

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



1) ustania stosunku pracy;

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;

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

4) korzystania z urlopu bezptatnego, urlopdw zwigzanych z rodzicielstwem w wymiarze
dtuzszym niz jeden miesigc.

§4
Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji i chronié je przed utrata.

§5

1. W przypadku utraty legitymacji pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac
o tym osobe, okreslong w § 1 ust. 2. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji
odzyskat legitymacje utracong, zobowigzany jest do niezwtocznego jej zwrotu.

2. Legitymacja wystawiana jest na okres jednego roku kalendarzowego. Po jego uptywie
pracownik zobowigzany jest zgtosic sie do kadr w celu przedtuzenia jej waznosci na
kolejny rok lub wydania nowej legitymacji.

3. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie
pieczeci urzedowej o srednicy 20 mm z wizerunkiem godta Rzeczypospolitej Polskiej,
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a w otoku ,,Urzad Gminy Zaniemys

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi prowadzgacemu sprawy kadrowe w Urzedzie
Gminy Zaniemysl.

§7
1.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 140/2020 Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 13 marca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy
Zaniemysl dokonujgcych czynnosci stuzbowych i kontrolnych.

Wojt Gminy Zaniemysl

/-/ Justyna Dabrowska

Sporzadzita: S. Masiak



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wdéjta Gminy Zaniemys|
nr 291 z dnia 29 lipca 2021 r.

ZGLOSZENIE/WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMAC)I StUZBOWE)
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Imie i Nazwisko pracownika: e
Referat/komadrka organizacyjna:  ....ccocceeeececeeereee et v

StANOWISKO: e e e

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

Przedmiotowy wniosek dotyczy":

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

data i podpis wnioskujgcego

Akceptacja wniosku przez Wéjta Gminy

Zaniemysl, dnia ..o

pieczgtka i podpis

* whaéciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Wdéjta Gminy Zaniemys|
nr 291 z dnia 29 lipca 2021 r.

WZzOR

LEGITYMACII PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU GMINY ZANIEMYSL

Oktadka

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Strona wewnetrzna

Miejsce na
fotografie

podpis posiadacza legitymaciji

Wazna na rok wystawienia 20.....

Waznos¢ legitymacji przedtuzono na rok:

LEGITYMACJA Nr ....l.......

(pieczec¢ i podpis wystawiajgcego)

Zaniemysl, dnia .........ccooeiieiii




Opis legitymacji:

Legitymacja rozktadana o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 107-76 - oktadka w kolorze
zielonym. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje wizerunek orta oraz zfoty napis:
,LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”. Wewnetrzna karta w kolorze biatym, napisy
w kolorze czarnym



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Wojta Gminy Zaniemysl|
nr 291 z dnia 29 lipca 2021 .

EWIDENCJA LEGITYMACJI StUZBOWYCH: WYDANYCH | ZWROCONYCH

Lp.

WYDANIE

ZWROT

Nazwisko i imie pracownika

Nr
legitymacji

Data
odbioru

Podpis
otrzymujacego

Data zwrotu

Przyczyna
zwrotu® wg
oswiadczenia

Podpis
zwracajacego

Podpis
odbierajgcego

10.

! Wpisaé odpowiednio: zmiana danych, zmiana stanowiska, nieobecno$¢ ponad 1 m-c, zawieszenie w czynnosciach, ustanie stosunku pracy, zniszczenie, utrata.



