Zarzadzenie Nr 66/2018
Wiéjta Gminy Radzilow
z dnia 18 lipca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy
‘ Radziléw

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

§ 1. 1. Wprowadzam legitymacj¢ stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Gminy Radzitow

2. Legitymacje shuzbowe wystawia Wojt lub osoba upowazniona.

3. Legitymacj¢ stuzbowa wystawia si¢ tylko tym pracownikom, ktérym jest ona niezbedna
przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, tj. dokonywaniu czynnos$ci kontrolnych poza

siedziba Urzedu lub gdy wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

4. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, o ktorych mowa w ust. 3.

5. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej, obowiazany jest do jej
okazywania przed przystapieniem do czynnosci stuzbowych, o ktorych mowa w ust. 3.

6. Wzor legitymacji stuzbowej stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
7. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na wniosek pracownika, zaakceptowana przez
bezposredniego przelozonego pracownika. Wzor wniosku o wydanie legitymacji stanowi

Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8. Wystawione legitymacje podlegaja ewidencji. Ktorej wzér okreslono w Zalaczniku 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Legitymacje stuzbowe sa wydawane i rejestrowane w Referacie Organizacyjnym przez
pracownika wlasciwego do spraw kadr.

§ 3. 1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych w niej zawartych;
2) uszkodzenia lub zniszczenia.

§ 4. Pracownik zobowiazany jest przekaza¢ pracownikowi wiasciwemu do spraw kadr
legitymacj¢ stuzbowa do depozytu albo dokona¢ jej zwrotu w przypadku:

1) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
2) korzystania z urlopu bezplatnego, macierzynskiego, rodzicielskiego, wychowawczego
w wymiarze dtuzszym niz jeden miesiac;



3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac,
4) ustania stosunku pracy.

§ 5. 1. Pracownicy obowigzani sa dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, a takze chroni¢
ja przed utratg i zniszczeniem.

2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik obo-
wigzany jest niezwlocznie zawiadomic o tym fakcie pracownika wtasciwego do spraw kadr.

3. Pracownicy nie moga odstgpowac legitymacji stuzbowej innym osobom.

§ 6. Legitymacja sluzbowa zachowuje swa waznos¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktorym zostala wydana. Wazno$¢ legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok ka-
lendarzowy przez uzycie pieczeci urzedowej o $rednicy 35 mm z wizerunkiem orla ustalonym
dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz w otoku Urzad Gminy w Radzitowie.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Wojtowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 66/2018
Wojta Gminy Radzitow

z dnia 18 lipca 2018.

. Wzbr legitymacji: legitymacja rozkladana o wymiarach 105 x 146 mm, wykonana na
papierze sztywnym w kolorze granatowym.
. Blankiet legitymacji:

1) na okladce legitymacji widnieje napis LEGITYMACJA SEUZBOWA,;




2) strona wewnetrzna- miejsce na pieczatke podtuzng Urzedu Gminy Radziléw,
numer legitymacji, nazwisk i imi¢ pracownika, stanowisko-tytul stuzbowy,
zatrudniony w Urzad Gminy Radzitéw. Ponizej znajduje si¢ miejsce na pieczeé
i podpis wystawcy legitymacji oraz data wystawienia legitymacji. Zaznaczone
miejsce na fotografie, m. p. — miejsce pieczeci okragtej Urzedu Gminy Radzitow
oraz okreslenie terminu waznosci legitymacji.

(pieczgé podiuzna wystawcy)

Miejsce na fotografig o .
35 x 45 mm Legitymacja Nr .............

..................................................... W sisssseisunsrnvsvcasndsrsnansenvsansssnasassessbsnsseesss
(podpis posiadacza legitymacji)

Wazna na rok wystawienia 20 .......... e " 20 e

Wazno$¢ legitymacji przedtuza si¢ na rok:

20, r.| 20.... r.| 20 r.| 20... L. (/\

Puw/0Os-221 (podpis wystawcy)




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 66/18
Wojta Gminy Radzilow
z dnia 18 lipca 2018 1.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

Imie i NAZWISKO PrACOWIILKEL ...veuinteomvnansnnenosmommmng oo sommonnnsssssoomssiofnss i 65 s asmmnnsssssmmmse

Neazwea Yorndrld orpanizacying] UBPedn. coees s«  ssmmuas e s s s smmmmems s 835 sommsmams s« 1 13 ypsampnrns s v s » oo

‘Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego z
powierzonego pracownikowi zakresu czynnosci:

1. Jednoczesnie o$wiadczam, ze:

a) legitymacje stluzbowa, ktéra posiadalem/am oddalem/am do Referatu
Organizacyjnego pracownikowi wlasciwemu ds. kadr*,
b) legitymacji stuzbowej nie posiadam®,
2. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegta:

a) uszkodzeniu*,

b) zniszczeniu*,

c) zagubieniu*,

d) zostata skradziona*

e) nastgpila zmiana danych w niej zawartych*.
* wlasciwe podkresli¢

Do wniosku dotaczam aktualng fotografig.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez bezposredniego przetozonego pracownika wnioskujacego
o wydanie legitymacji stuzbowej:

Radzitéw, dnia .......ccooovennnni
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