Zarzadzenie Nr 38.2019
Wijta Gminy Wiskitki
z dnia 12 marca 2019r.

w sprawie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Wiskitki

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

§1. Okresla si¢ wzor legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Wiskitki, zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.1. Legitymacje stuzbowa wydaje Wojt Gminy Wiskitki lub upowazniona przez niego osoba
na pisemny wniosek pracownika, ktoérego wzoér okresla zalgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

F

6.

7.

Legitymacje wydawane sg pracownikom wykonujgcym czynnosci kontrolne lub inne
czynno$ci stuzbowe poza siedzibg Urzedu, w sytuacjach okreslonych odrebnymi
przepisami.

Ewidencj¢ wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr, wg wzoru
stanowiacego zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Legitymacja stuzbowa zachowuje waznos$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktérym
zostata wydana, z mozliwoscig przedtuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.

W legitymacji shuzbowej nalezy stosowaé piecze¢ urzedowsg o S$rednicy 20mm z
wizerunkiem orla.

Legitymacje stuzbowe sg numerowane wedlug reguly: kolejna cyfra arabska oraz rok
wydania.

Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystana tylko do celow stuzbowych.

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

2.

(98]

Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych,

2) uplywu terminu waznosci.
W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji shuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni roboczych, zawiadomié
o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz pracownika ds. kadr.

W przypadkach okreslonych w ust.3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawienia legitymacji stuzbowe;j.
Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania
Jjej do depozytu pracownikowi ds. kadr w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezptatnego lub urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz

3 miesigce,

3) innej, nieprzerwanej nieobecno$ci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.
Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracona
legitymacje, jest obowiazany niezwlocznie zwréci¢ legitymacje pracownikowi ds. kadr.



§4. Legitymacje sluzbowe wydane przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia
obowigzujg do czasu uptywu terminu ich waznosci.

§5. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2017 Wojta Gminy Wiskitki z dnia 7.03.2017 r. w sprawie
wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Wiskitki.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wiskitki.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. Jy e



Zalagcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 38.2019
Wéjta Gminy Wiskitki

z dnia 12 marca 2019 r.

WZOR LEGITYMACJI StUZBOWEJ PRACOWNIKA URZEDU GMINY WISKITKI

RZECZPOSPOLITA
POLSKA
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Fotografie
35X45mm
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Zatgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 38.2019
Wojta Gminy Wiskitki

z dnia 12 marca 2019 r.

WOJT GMINY WISKITKI

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

Imiona i NAaZWiSKO PrACOWIIKA .......vevveieeceeeeeeeeeeeeee oo

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

1. Jednoczesnie o$wiadczam, ze:
a) legitymacje stuzbowa, ktérg posiadatem/tam oddatem/tam do
stanowiska ds. kadr,
b) legitymacji stuzbowej nie posiadam.
2. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegla:
a) uszkodzeniu,
b) zniszczeniu,
¢) zagubieniu,
d) zostala skradziona.
3. Do wniosku dotgczam aktualng fotografie

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Wiskitki.

Wiskitki, dnia .....o.oeeeveeeeeieeeeeeeeeeeeee

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

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy)
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