ZARZADZENIE NR 17/2017
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 12 pazdziernika 2017 r.

W sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikow

Na podstawie art.33 ust. 1,3 i5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22017 r. poz. 1875) iart. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22016 r. poz. 902 z péz.zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Gminy Klukowo, ktorej wzor okresla
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje sluzbowe wystawia pracownikom Waojt Gminy Klukowo, na pisemny wniosek
pracownika, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje stuzbowe wydawane sa pracownikom wykonujgcym czynnosci kontrolne lub inne
czynnosci stuzbowe poza siedzibg urzedu, w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.

3. Legitymacje stuzbowe potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem urzedu i jest upowazniona
do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosei sluzbowych w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Wéjta Gminy
Klukowo.

4. Ewidencj¢ wydanych legitymacji sluzbowych prowadzi osoba prowadzgca sprawy kadrowe, wg. wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa wazno$¢ do korca roku kalendarzowego, w ktérym zostala
wydana z mozliwoscig przedtuzenia wazno$ci na kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowaé pieczeé urzedowa o srednicy 20 mm z wizerunkiem orla
ustalonym dla godta RP oraz napis w otoku; ,,Urzad Gminy w Klukowie".

7. Legitymacje sg numerowane kolejna cyfrg arabska oraz rokiem wydania.
8. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystana tylko i wylgcznie do celow stuzbowych.

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

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku;
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uplywu terminu waznosci.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pézniej niz wciagu trzech dni od zdarzenia, zawiadomic otym fakcie Woéjta Gminy
Klukowo.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 wystawia sie duplikat legitymacji stuzbowej na zasadach
okreslonych dla wystawienia legitymacji stuzbowe;j.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do
depozytu prowadzonego przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymaniu urlopu bezplatnego w wymiarze diuzszym niz 1 miesiac lub urlopu w macierzynskiego
i wychowawczego,

3) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych,

4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 1 miesiaca.
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6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyska utracong legitymacje, jest
zobowigzany niezwlocznie zwrécic jg wystawiajacemu legitymacje.

§ 4. Pracownik Urzgdu Gminy Klukowo przed, przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub
innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzedu, obowiazany jest okazaé legitymacje stuzbowa wraz
Z upowaznieniem, o ktérym mowa w § 2 ust.3.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig pracownikom Urzedu Gminy Klukowo.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2017
Wojta Gminy Klukowo
z dnia 12 pazdziernika 2017 r.

Wzor legitymacji stuzbowej - wymiary 150x100 mm.,

LEGITYMACJA
SEUZBOWA

Oktadka

Migjsce
na fotografie

Podpis posiadacza legitymacji
Wazna na rok wystawienia 20....... i

Waznos¢ legitymacji przedtuza sie na rok:

URZAD GMINY KLUKOWO
Legitymacja Nr ......... R

( stanowisko — tytut stuzbowy )

Klukowo, dnia

m.p.

Strona wewnetrzna




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2017
Waéjta Gminy Klukowo
z dnia 12 paZdziernika 2017 r.

WOJIT GMINY KLUKOWO

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SLUZBOWE]

Proszg o wydanie legitymacji sluzbowej dla:
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( podstawa prawna wykonania czynnoéci kontrolnych lub innych czynnogci sluzbowych )
Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyezy !:

1) wydania pierwszej legitymacji, - w zalgczeniu zdjecie,

2) wydania duplikatu legitymacji z powodu: zniszczenia, zgubienia lub kradziezy,

3) zmiany danych zawartych w legitymacji.

W zalaczeniu - zdjecie.

'~ wlasciwe podkresli¢

(data i podpis wnioskodawcy)

Akceptujg, wydanie legitymacji stuzbowej pracownikowi

Klukowo, dnia ...ooveveevees e,

( podpis Wojta)
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 17/2017

Wéjta Gminy Klukowo

z dnia 12 paZdziernika 2017 r.

WZOR
EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SEUZBOWYCH
WYDANIE ZWROT
LP. | Imie stanowi- | Nr Data Podpis | Data Przyczy- | Podpis
i nazwisk | sko legityma- | wyda- | otrzy- | zwrotu | na zwrotu zwracajg-
0 pracow- cji nia mu - legity- cego
nika legity- | jacego | macji
macji
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