W Y T Zarzadzenie Nr 101.2015
GMINY %:;H;I\j“AEA Wéjta Gminy Wieniawa
- 7 dnia 14 wrzes$nia 2015 r

w sprawie: wprowadzenia legitymacji stuzbowej pracownikow Urzedu Gminy w Wieniawie
dokonujacych czynnosci kontrolnych.

Na podstawie art. 33 ust.1 - 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013r., poz. 594 ze zm.), art.7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014, poz. 1202 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Gminy w Wieniawie
dokonujgeych czynnosei kontrolnych.

2. W uzasadnionych przypadkach legitymacj¢ stuzbowa mozna wystawi¢ innemu
pracownikowi, jesli wymaga tego charakteru wykonywanej pracy.

3. Legitymacjg¢ sluzbowa wydaje Wojt Gminy Wieniawa na podstawie zatwierdzonego
przez Wojta wniosku zlozonego przez bezposredniego przelozonego pracownika.
Wzér wniosku o wydanie legitymacji stluzbowej stanowi Zalacznik Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

4. Ewidencje wydanych legitvmacji stuzbowyvch prowadzi Wydziat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich wg wzoru okreslonego w zalycznikunr 2 .

§2

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji pracownik obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Wojta Gminy Wieniawa.

§3

1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzadowego podlega wymianie w przypadku:
1} zmiany nazwiska,

2) uszkodzenia lub zniszczema.

2. Legitymacj¢ sluzbowg pracownika samorzadowego wystawia si¢ tylko tym
pracownikom, ktérym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnosci shuzbowych,
tj. dokonywania czynnosci kontrolnych poza lokalem Urzedu lub wymaga tego
charakter wykonywangej pracy.

3. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, o ktérvch mowa w ust. 2.

4. Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji stuzbowej, obowigzany jest do
jej okazywania przed przystapicniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o
ktérych mowa w ust. 2.

§4

Pracownik obowiazany jest odda¢ Wojtowi Gminy Wieniawa legitymacje stuzbowa do
depozytu albo dokona¢ jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezplatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz
jeden miesiac.



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

§5

Pracownicy obowigzani sa dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chroni¢ je przed utratg
1 zniszczeniem.

§6

1. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w
ktdrym zostala wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedluza si¢ na kolejny rok
kalendarzowy przez uzycie pieczeci urzedowej o Srednicy 25 mm z wizerunkiem orta
ustalonym dla godta Rzeczypospolitej oraz w otoku Wojta Gminy Wieniawa.

2. W przypadku utraty legitymacji sluzbowej pracownik zobowiazany jest niezwlocznie
poinformowac¢ o tym wiasciwg komorke organizacyjnag wymieniong w §1 ust. 4.
Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji sluzbowej odzyskal utracona
legitymacje sluzbowa, niezwlocznie zwraca ja wlasciwe] komdrce organizacyjnej
wymienione] w §1 ust. 4.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§8

Wykonanie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 101.2015
Wajta Gminy Wieniawa
zdnia 14.09.2015r.

Okladka

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Strona wewnetrzna
LEGITYMACJA Nr ............
Pati/Pant sooocmmenmmespsmsissmessn
I | |
jest PRACOWNIKIEM

(podpis posiadacza legitymacji)

Wazna na rok wystawienia ..............

Waznoé¢ legitymacji przediuzono na rok:

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

Opis legitymacji: Legitymacja rozkladana o wymiarach (w zlozeniu) w granicach 75-78 mm x
100-102 mm — okltadka w kolorze zielonym. Na przedniej stronie widnieje wizerunek Orla
oraz zloty napis .LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”. Wewngtrzna

kartka w kolorze bialym. napisy w kolorze czarnym. ~
!




Zalageznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 101.2015
Wojta Gminy Wicniawa
z dnia 14.09. 2015+

WYDANIE ZWROT 2 POWODU
' Nieobecnosei
Zmiana trwajacej dluzej Estanie ;
Lp. , Nr o Podpis lldé\’\{lbka, niz jeden miesigc Uszkodzenic, stoqanu pracy, Utraty (w : OdPIS
Data . .. | Nazwisko i imig . zniiana z powodu . . zawieszenia w L Zwracajgeego
legitymacji otrzymujacego . zniszczenie ‘. rozdzielnika)
stanowiska | choroby, urlopu czynnosciach
pracy bezplatnego, stuzbowych
wychowawczego
1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11
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mar inz. Krzysafpf Scbezak ~ :




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 101.2013
Wajta Gminy Wieniawa
zdnia 14.09.20157r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

DLA PRACOWNIKA
e 1 naRWIKD BrACOWRIRAL . v oo nomnsmmane ssnnemain ook ettt i s SHaRIaE sS40 45 S8 SR ARG
Nazwa kotaorki organizacii wewhetrziie] UTZAU. ...o.iisiininssis svonssmons sviss ssass sisnssyssssvis
B 2 0N £ (e N

Legitymacja shluzbowa jest niezbgdna w celu realizacji obowiazku wynikajacego
z powierzonego mi zakresu czynnosci:

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

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

1. Jednocze$nie oswiadczam, 7Ze:
a) legitymacj¢ sluzbowa, ktora posiadalem/am  oddalem/am do  Wydziatlu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich*,
b) legitymacji stuzbowej nie posiadam®*,
2. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegla:
a) uszkodzeniu*,
b) zniszczeniu*,
¢) zagubieniu®,
d) zostala skradziona*

* niepotrzebne skresli¢

Do wniosku dolaczam aktualne zdjecie.
(Zdj¢cie po zeskanowaniu jest do odbioru
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich)

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez osobe kierujaca dang jednostka organizacji wewnetrznej Urzedu.
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