Zarzadzenie Nr 10/2018
Wéjta Gminy Tarnowiec
z dnia 7 grudnia 2018 r.

w sprawie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Tarnowiec.

Na podstawie art. 33 ust. 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2018 r., poz. 994 tj.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018 r., poz. 1260 tj.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam legitymacje stuzbowaq dla pracownikéw Urzedu Gminy Tarnowiec, ktorej wzér
stanowi zatacznik nr 1.

§2.

1. Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom wykonujgcym czynnosci kontrolne lub
inne czynnosci stuzbowe poza siedzibg urzedu, na podstawie wniosku. Wzér wniosku
o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca jg osoba jest pracownikiem urzedu i jest
upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych
w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, przez Wojta Gminy Tarnowiec lub inng upowazniong osobe.

3. Wystawione legitymacje stuzbowe, podlegajg ewidencji prowadzonej przez pracownika
zatrudnionego w Wydziale Finansowo — Ksiegowym, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 3.

4. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na czas nieokreslony.
5. Legitymacje s3 numerowane kolejng cyfrg arabska oraz rokiem wydania.
6. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celow stuzbowych.
7. Pracownicy nie moga udostepniac legitymacji stuzbowych innym osobom.
§3.

1. Pracownik zobowigzany jest dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chronié jg przed
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) uszkodzenia lub zniszczenia,

3) zmiany stanowiska.



3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomic¢
o tym fakcie Wdjta Gminy Tarnowiec.

4. W przypadku okreslonym w ust. 3 wystawia sie duplikat legitymacji stuzbowej na zasadach
okresdlonych dla wystawiania legitymacji stuzbowej.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwiocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej
do depozytu prowadzonego przez Wéjta Gminy Tarnowiec w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze diuiszym niz 3 miesiace lub urlopu
wychowawczego,

3) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajgcej powyzej 3 miesiecy.

6. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracona
legitymacje, jest zobowigzany niezwtocznie zwréci¢ ja Wojtowi Gminy Tarnowiec.

§4.

Pracownik urzedu przed przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych
czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzedu obowiazany jest okazaé legitymacje stuzbowa
wraz z upowaznieniem do wykonywania tych czynnosci.

§5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Tarnowiec.
§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%0



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Tarnowiec Nr 10/2018
zdnia 7 grudnia 2018 r.

WZOR LEGITYMAC)I StUZBOWE]:

LEGITYMACIA
StUZBOWA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

PaN/Panio et e en e

JEST PRACOWNIKIEM
URZEDU GMINY w TARNOWCU

Zatrudnionym na stanowisku

dota i podpis osoby wydajgcej

Opis: legitymacja jednostronna o wymiarach 80 x 110mm,
wykonana na papierze sztywnym w kolorze biatym.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Tarnowiec Nr 10/2018
zdnia 7 grudnia 2018 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI StUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA
URZEDU GMINY TARNOWIEC

IMig i NAZWISKO PraCcOWNIKA: ....ccciiiiiiiit ettt et st e eb e e se e e s s enans e s nsnan
Komarka organizacyjna UrZEAU: ..o ettt ettt ettt e eveeae et enn e e eeassesesseaneenanans
ANOWISKO coummiainmisasmsssitsamsa i ey R I O S R T
Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajgcego

z powierzonego mi zakresu czynnosci:

Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymacji,
2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy)
3) zmiany danych zawartych w legitymacji

Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie.

(data i podpis bezpasredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Tarnowiec.

B 1 Lo 1Y VAT =T oo [q LT T
(podpis i piecze Woijta)
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WZOR .
EWIDENCJI LEGITYMACJI SLUZBOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY TARNOWIEC

Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 10/2018
Wojta Gminy Tarnowiec

z dnia 7 grudnia 2018 r.

* -
Nazwa | Numer* | Wydanie Zwrot Utrata -
L.p. przedmiotu Uwagi
w tym z powodu: Data
data Ne_lz_wi_sko Podpis Dat Odwolania Podpis I przyczyna Podpis
1 imig otrzymujacego = U P W skltadajacego
: Y g Zmiany szkodzenia— | przez Wojta s g
nazwiska | zniszczenia** P Gmin_vJ przyjmujacego os’wigd‘;:zenia os$wiadczenia
Tarnowiec posiadacza
legitymacji
1 2 2 4 ] 6 7 8 9 10 11 12 13 14

* wyrazona cyframi arabskimi (kolejne) famanymi przez rok wydania (np. 1/2018)

** wskaza¢ wlasciwy powod




