. ZARZADZENIE NR ORG.120.11.2020
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
z dnia 20.05.2020r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji sluzbowej pracownikom
Urz¢du Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020r., poz. 713) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 20191, poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie wzdr legitymacji stuzbowej pracownikom Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.Legitymacje shuzbowg wydaje pracownikowi Wéjt Gminy Juchnowiec Kodcielny
na podstawie wniosku zlozonego przez bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Gminy
z podaniem podstawy prawnej, ktorego wzor okresla zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzagdzenia.

2. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca ja osoba jest pracownikiem Urzgdu Gminy
Juchnowiec Kodcielny 1 jest upowazniona do wykonywania czynnos$ci kontrolnych lub innych
czynnosci stuzbowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Wystawione legitymacje stuzbowe podlegajgs ewidencji prowadzonej przez pracownika
zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi, ktoérg okresla zalgcznik nr 3 do ninigjszego
zarzadzenia.

4. Legitymacja sluzbowa zachowuje swojg waznos¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktorym zostala wydana z mozliwoscia przediuzenia jej waznosci na kolejny rok
kalendarzowy.

5. Legitymacja shuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko 1 wylacznie do celow shuzbowych.

§3. 1. Pracownik zobowiazany jest dbaé¢ o nalezyty stan legitymacji shuzbowej oraz chronié
ja przed utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych zawartych w legitymacji,

2) uszkodzenia, zniszczenia fub utraty,

3) uptywu terminu waznosci.

3.W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdZniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomié
o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz pracownika zajmujacego sie sprawami
kadrowymi.

4. Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji sluzbowej lub oddania

jej do depozytu w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2} utraty waznosci,

3} otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 3 miesigce lub urlopu
wychowawczego,

4} zawieszenia w czynno$ciach shuzbowych,

5) innej nieobecnosci w pracy, trwajace]j nieprzerwanie wigcej niz 3 miesiace.




§4. Zniszczone, uszkodzone lub nieaktualne legitymacje sa niszczone przez osobe
prowadzaca ewidencje w obecnodci Kierownika Referatu Organizacyjnego, fakt ten jest
odnotowywany w ewidencji.

§5. Traci moc Zarzgdzenie NR ORG.120.52.2018 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 28.12.2018r. w sprawie wprowadzenia legitymaciji shuzbowej dla pracownikow Urzedu
Gminy Juchnowiec Koécielny.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi prowadzacemu sprawy kadrowe.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia ORG.120.11.2020
Waojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 20.05.2020r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
PRACOWNIKA URZEDU GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

STRONA ZEWNETRZNA
Legitymacja shuzbowa
Urzad Gminy
Juchnowiec Koscielny
STRONA WEWNETRZNA
i 1 | Legitymacja stuzbowa Nr.......c..cecuee i

i ? | |

% Jotografia ‘ f

|  doriem | | s s s

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

( podpis posiadacza legitymacii}

Legitymacja wazna na rok wystawienia 20 .......

20.......

Waznodé fegitymacii przedluzonoe na rok:

20,

20,

(imig i nazwisko)

jest pracownikiem Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny

zatrudnionym na stanowisku i

{pieczed 1 podpis wystawoy)



Zakgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia ORG.120.11.2020
Waijta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 20.05.2020r.

Juchnowiec Koscielny, dnia ...

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACH SLUZBOWEJ PRACOWNIKOWI

Prosze o wydanie legitymacji sluzbowej dla:

Imie 1 NAZWISKO PrACOWINIKA ...ovciiiirieerece et crvesee s er s s e rsenn s ese s saaasesmassscnnnsacnen

Nazwa komoOrki Organizacyine]: ..ot st e

Uzasadnienie ~ w tym podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych
czynnosci sfuzbowych:

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

Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyezy *:

1} wydania pierwszej legitymacii,

2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubiema lub kradziezy),
3) zmiany danych zawartych w legitymacji,

4} wydania nowej legitymacji w zwigzku z uplywem terminu waznosci.

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

(data i podpis osoby wnioskuwiace]j)

Akceptacia wniosku

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

(podpis i pieczet Wojta)

* windciwe podkresli¢
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