WOJT

AMINY SWIATKI
GMIN Zarzadzenie nr 4

Wéijta Gminy Swiatki
z dnia 14 stycznia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy

w Swigtkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3.i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r,, poz. 994 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam do uzytku shuzbowego legitymacje shizbowe dla pracownikéw Urzedu
Gminy w Swigtkach.
2. Legitymacje stuzbowe pracownikom Urzedu wydaje Wéjt Gminy Swiatki na wniosek
pracownika — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wzor legitymacji shuzbowej stanowi zatacznik nr2 do niniejszego zarzadzenia.
4. Wydane legitymacje podlegaja ewidencji prowadzonej w Urzedzie Gminy w Swiatkach,

kt6rej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
L. Legitymacj¢ stuzbowa wydaje si¢ tylko tym pracownikom, ktérym jest ona niezbedna przy
wykonywaniu czynnosci stuzbowych w przypadkach okreslonych przez odrebne przepisy.
2. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
shuzbowych, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej zobowigzany jest do jej
okazania przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa

w ust. 1.

§3
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany

jest niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Wéjta Gminy Swiatki.

§ 4
1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych;
2) zmiany stanowiska stuzbowego;

3) uszkodzenia lub zniszczenia.



2. W przypadku utraty legitymacji shuzbowej oraz w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1,

pracownik wystepuje z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji stuzbowej — wzor wniosku

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego. zarzadzenia.

3. Do wniosku o wydanie legitymacji w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy

dolgczy¢ zniszczong lub nieaktualng legitymacje stuzbowa.

4. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje

stuzbowg, zobowigzany jest do jej niezwlocznego przekazania Wojtowi.

§5

1. Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ Wojtowi legitymacje stuzbowa do depozytu albo

dokona¢ jej zwrotu w przypadku:

1)

2)
3)
4)

5)

otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz jeden miesigc, urlopu
macierzynskiego, rodzicielskiego oraz urlopu wychowawczego;

zawieszenia w czynnosciach sluzbowych;

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

zmiany stanowiska pracy powodujacej utrate prawa do. przeprowadzenia czynnosci
stuzbowych;

ustania stosunku pracy.

§6

Niniejsze zarzadzenie ma odpowiednie zastosowanie do oséb niebedacych pracownikami Urzedu

Gminy w Swiatkach, dokonujacych na podstawie przepiséw szczegblnych czynnosci kontrolnych

w imieniu Gminy Swiatki.

§7

Pracownicy zobowigzani sa dbaé o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je przed utrata

1 zniszczeniem.

§ 8

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Swiatki.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4
Woéjta Gminy Swigtki
z dnia 14.01.2019.1.

Swigtki, dn. ....cooeveeeereeeanns

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

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

(Stanowisko). )
WOJT
GMINY SWIATKI

Whiosek

o wydanie legitymacji sluzbowej

Imig i nazwisko pracownika:

Stanowisko pracowmika: ................oooiiiiiiiii e

Legitymacja sluzbowa jest niezbedna do:

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

9890000800000 0006000600060000800000008800000000000060000000006000000008008006006600008600000000008050060008600008000680000000600080800000806080050000000060880000

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

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

Jednoczesnie oswiadezam, ze*:
o Nie posiadam legitymacji stuzbowej

o Legitymacja sluzbowa poprzednio wydana:

O

jest nieaktualna

O

ulegla uszkodzeniu

o

_ulegla zniszezeniu

O

‘zostala utracona

£



(data i podpis przetozonego) (data i podpis pracownika)

Zalaczniki:

- zdjgcie pracownika
- zniszczona lub nieaktualna legitymacja shizbowa

* wlasciwe zaznaczy¢



Zalgcznik nr-2:

do Zarzadzenia nr-4
Wéjta Gminy Swiatki
z dnia 14.01.2019 .

"""""""""""""""""""""""""""" Legitymacja Nr ................
]
TR ST (MZ“I S]‘o) ...............................
na I s s g e e e S
ZdeCie ( imig - imiona )
JEST PRACOWNIKIEM URZEDU
"""""" (podpis posiaduczs legitymecii) ZATRUDNIONYM NA STANOWISKU
Legitymacja wazna na rok wystawienia 20 .......
Waznos¢ legitymacji przedhuzono na rok ( pieczeé i podpis wystawcy)
20.ccn. 20..co..... 20 Whciovnions  mmwmmy seoiebabeieiiassed dnia.....occennnn. ,20.......
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