ZARZADZENIE NR 71.2018
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 19 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biala

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994,
1000, 1349 i 1432) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzgedu Gminy Stara Biata, ktérej wzor okresla
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacj¢ stuzbowg wystawia pracownikowi Urzedu Gminy Woéjt Gminy Stara Biata lub
upowazniona przez niego osoba.

2. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca ja osoba jest pracownikiem Urzgdu Gminy Stara Biala i jest
upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych, w zakresie okreslonym
odrebnym upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Rejestr wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi, wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Legitymacja  stuzbowa  zachowuje  swojg  wazno$¢ do  konca roku  kalendarzowego,
w ktorym zostata wydana z mozliwoscia przedtuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.

5. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowaé piecze¢ urzedowg o Srednicy 20 mm z wizerunkiem orla
ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz napisem w otoku: ,,Urzad Gminy Stara Biata”.

6. Legitymacje sa numerowane kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania.
7. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celow stuzbowych.

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

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznos$ci legitymacji stuzbowe;j.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na zasadach okre§lonych
dla wystawiania legitymacji stuzbowe;j.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do depozytu
prowadzonego przez komorke ds. kadrowych:

1) ustania stosunku pracy;

2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dhuzszym niz 3 miesigce lub urlopu wychowawczego;
3) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych;

4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.

6. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje, jest
obowigzany niezwtocznie zwroci¢ ja wystawiajgcemu legitymacje.
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§ 4. Pracownik Urzgdu Gminy Stara Biala przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub
innych czynno$ci stuzbowych poza siedziba Urzedu obowigzany jest okaza¢ legitymacje stuzbowa wraz z
upowaznieniem, o ktorym mowa w § 2 ust. 3.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Stawomir Wawrzynski
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Zalkcznik do zaradzenia Nr 71.2018
Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 19 listopada 2018 r.

Wzér legitymaciji stabowej

LEGITYMACJA SLUZBOWA
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Urzad Gminy Stara Biata
Legitymacja Nr....../.......
zdjecie
(nazwisko)
T
................................ o
""""""""" (podpis posiadacza legitymacii)
Biata, dnia.......ccoovvvriiiiiiiiiiiiie,
Wazna na rok wystawienia 20.....r.
Waznos¢ legitymacji przedtuzono narok: | e,
20.... (podpis wystawcy)
20....
20....
20 ves (piecze¢ wystawcy)

Opis: legitymacja czterostronicowa sktadana drukwavedwustronnie o wymiarach 80 x 110 mm,
wykonana na papierze sztywnym o gramaturze min. $50 kolorze biatym, napisy w kolorze
czarnym: na przedniej stronie herb Gminy StaraaBiat
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(piecatka podhina Urzdu Gminy)

Zalgcznik Nr 2 do zargdzenia nr 71.2018
Wéjta Gminy Stara Biata
z dnia 19 listopada 2018 r.

REJESTR WYDANYCH LEGITYMACJI SLZBOWYCH

WYDANIE LEGITYMACJI

POWOD ZWROTU LEGITYMACJI WRAZ Z DATA ZWROTU

L.p.

Data

Nr legitymacji

Nazwisko i ini

Podpis
otrzymupcego

Ustanie
stosunku

pracy

Otrzymanie urlopu
bezptatnego w
wymiarze diiszym
niz 3 miesjce lub
urlopu
wychowawczego

Zawieszenie w
czynndgciach
stuzbowych

Inna, nieprzerwana nieobecioo
w pracy trwajgca powyszej 3
mieskcy
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