WO GMINY M e
GIDLE

z dnia 6 wrzesnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Gidle

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
446) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikow Urzgdu Gminy Gidle, ktérej wzor okresla
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom urzgdu Wojt Gminy Gidle lub upowazniona przez niego
osoba.

2. Legitymacje shuzbowe wydawane s3 pracownikom wykonujgcym czynno$ci kontrolne lub inne czynnosci
shizbowe poza siedzibg urzgdu, w sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy.

3. Legitymacja shizbowa potwierdza, ze okazujaca ja osoba jest pracownikiem urz¢du i jest upowazniona do

wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych w zakresie okre$lonym odrgbnym

.upowainieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Wéjta Gminy lub
inng, upowazniong osobg.

4. Ewidencje¢ wydanych i zwréconych legitymacji stuzbowych prowadzi Referat Ogélno-Organizacyjny wg
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konica roku kalendarzowego, w ktérym zostala wydana z
mozliwo$cig przedhuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji shuzbowej nalezy stosowaé pieczgé urzgdowa o srednicy 20 mm z wizerunkiem orla
ustalonym dla godta RP oraz napisem w otoku ,,Urzagd Gminy Gidle".

7. Legitymacje sa numerowane kolejng cyfra arabskg oraz rokiem wydania.
8. Legitymacja shuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celéw stuzbowych.

§ 3. 1. Pracownik zobowiazany jest dbaé¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chroni¢ ja przed utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja shuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
. 2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 wystawia si¢ duplikat legitymacji shuzbowej na zasadach okreslonych
dla wystawienia legitymacji stuzbowe;j.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do depozytu
prowadzonego przez Referat Ogdlno-Organizacyjny w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,
2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesigce lub urlopu wychowawczego,
3) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesigcy.
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6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyska utracong legitymacjg, jest
obowigzany niezwlocznie zwrdci¢ ja wystawiajacemu legitymacje.

§ 4. Pracownik Urzedu Gminy Gidle przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych
czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzgdu obowigzany jest okaza¢ legitymacjg stuzbowg wraz z upowaznieniem,
o ktérym mowa w § 2 ust. 3.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgdu Gminy Gidle.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

\

Janusz

Id: 41077244-8950-44FC-A092-033BOFBBF723. Przyjety Strona 2



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 88/2016
Wjta Gminy Gidle

z dnia 6 wrzesnia 2016 r.

WZOR LEGITYMACJI SEUZBOWEJ

RZECZPOSPOLITA
POLSKA

.................................................................

(podpis posiadacza legitymacji)

‘ Wazna na rok wystawienia 20........
Wazno$¢ legitymacji przedtuzono na rok:

(podpis wystawcy)

STRONA WEWNETRZNA SKALA 1:1
Opis legitymacji
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Legitymacja rozkladana o wymiarach 105/150 mm. Na przedniej zewnetrznej stronie na czarnym
tle widnieje srebrne godto RP oraz napis w tym samym kolorze "RZECZPOSPOLITA POLSKA". Wewng¢trzna
strona w kolorze biatym, w tle zielone godto RP, napisy w kolorze czarnym.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 88/2016
Wojta Gminy Gidle

z dnia 6 wrzesnia 2016 r.

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

GIDLE
Waznos¢
L Nr Imig i Stanowisko w:)iz?éci D;::::ia Podpis legitymacji
P- legitymacji | nazwisko stuzbowe legitymacji lew?’tymac'i pracownika | przediuzona do
21 ] g ] dnia

k| et | ek Pt [ ot [k | i [ ok | ot
SN SN NN E S I R R S R

20.
EWIDENCJA ZWROCONYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY GIDLE
Data Przyczyna . Podpis
‘ Nr Imie i Stanowisk D-ata' . zwrotu z:vyrgu Podpis osoll:y
Lp. legi . . . waznosci . . . | pracow .
gitymacji ; nazwisko | o stuzbowe legitymacji legityma | legitymacj nika przyjmujace
cji i* j legitymacje
1.
2.
3.
4.
s.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12,
13,
14.
15.
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16.

17.

18.

19.

20.

* Przyczyny zwrotu legitymacii :

- zmiana danych osobowych,
- zmiana stanowiska,

- uptyw terminu waznosci legitymacji shuzbwe;j.
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