ZARZADZENIE Nr(%/2021
WOIJTA GMINY PUSZCZA MARIANSKA
z dnia 30 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Puszcza
Mariariska

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 poz. 1372 z pbéin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowe dla pracownikow Urzedu Gminy Puszcza Marianska,
zwanego dalej Urzedem, ktéra jest niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych
w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.
2.Legitymacje stuzbowag wydaje Woéjt Gminy Puszcza Marianska na podstawie wniosku
ztozonego przez pracownika. Wzér wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3.Wzér legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
4.Ewidencje wydanych i zwrdconych legitymacji stuzbowych prowadzi Sekretarz Gminy
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzagdowego podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany nazwiska,

2) uszkodzenia lub zniszczenia,

3) zmiany stanowiska pracy.
2.Legitymacje stuzbowg pracownika samorzagdowego wystawia sie tylko tym pracownikom,
ktérym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych poza lokalem Urzedu lub
wymaga tego charakter wykonywanej pracy.
3.Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2.
4.Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji stuzbowej, obowigzany jest do jej
okazywania przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa
w ust. 2.
§ 3. Pracownik obowigzany jest do niezwtocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania
jej do depozytu prowadzonego przez Sekretarz Gminy w przypadku:

1) ustania stosunku pracy;

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;

3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;

4) otrzymania urlopu bezpfatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz

jeden miesiac;
5) zmiany na stanowisko pracy nie uwzgledniajgce zakresu zadan, o ktérych mowa w § 2
ust. 2.

§ 4. Pracownicy obowigzani sg dbad o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chronic¢ je przed
utratg i zniszczeniem.



§ 5.1. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym Sekretarza Gminy. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji
stuzbowej odzyskat utracona legitymacje stuzbowa, niezwtocznie zwraca jg Sekretarzowi
Gminy.

2. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa wazno$¢ do dnia ustania stosunku pracy bad?
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 lub 3.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia NrﬁZOZl
Wdjta Gminy Puszcza Marianska
zdnia 30 lipca 2021r

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACII SLtUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

IMI€ | NAZWISKO PraCOWNIKA: ..o.ceeeeeeeeeceee st et ee s st e e avass s s seseasaea st s e baeae e aaeeensdbe s sennnbaaeass

Referat/stanoWiSKO W UIZEAZIE & .....coccviiiiorerier et et eies s e ssbess s sabassaseses sen s ebessa s emseass s s eassnss s eies

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego

z powierzonego zakresu czynnosci:

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

Jednoczeénie o$wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:

O wydania pierwszej legitymaciji,

O wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy)
O zmiany danych zawartych w legitymacji.

Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Woéjta Gminy Puszcza Marianiska.

Puszcza Marianska, dnia .....occvcverrscieeecsseeser e sseessseecsenessesseenes

(podpis i piecze¢ Wdijta)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr'LJ)'2021
Wojta Gminy Puszcza Marianska
z dnia 30 lipca 2021r.

WZOR LEGITYMACJI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU GMINY PUSZCZA MARIANSKA

Okladka

podpis posiadacza legitymac;ji

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Strona wewnetrzna
LEGITYMACJA SLUZBOWA Pan/Pani ... .......coooiiiiineenn.
Nr .............................................................................
jest
PRACOWNIKIEM
URZEDU GMINY PUSZCZA
fcsse MARIANSKA
g zatrudnionym/g/ na stanowisku:
m.p.

(pieczed i podpis wystawcy)

Puszcza Marianska dnia ...,

1. Wazdr legitymacji: Legitymacja rozktadana o wymiarach {w ztozeniu) w granicach 70-80 mm i 100-110 mm,

zalaminowana, wykonana na sztywnym papierze.

2. Blankiet legitymacji: Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje herb gminy Puszcza Mariarska oraz napis:
»LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”. Wewnetrzna karta w kolorze biatym, napisy w kolorze
czarnym. Rewers legitymacji przedstawia: numer legitymacji, miejsce na fotografie pracownika i m.p.
(piecze¢ okragta Urzedu Gminy Puszcza Marianiska o $rednicy 20 mm), imie i nazwisko pracownika,
stanowisko stuzbowe, podpis i piecze¢ wydajacego legitymacje oraz date wystawienia legitymacji.




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 13/2021

Woéjta Gminy Puszcza Marianska
z dnia 30 lipca 2021 r

EWIDENCIA WYDANYCH LEGITYMACIJI StUZBOWYCH

WYDANIE ZWROT

LP. | Nazwisko i Nr Data Podpis Data Przyczyna | Podpis Uwagi
imie legitymacji | wydania otrzymujgcego | zwrotu zwrotu zZwracajgcego
pracownika legitymacji | pracownika legitymacji pracownika




