Zarzadzenie nr 120.138.2019
Wojta Gminy Psary
z dnia 22.11.2019r.

w sprawie: wprowadzenia legitymacji shlizbowych dla Pracownikéw Urzedu Gminy
w Psarach.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2019 1., poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:
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1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowe dla Pracownikow Urzedu Gminy w Psarach,
ktorym jest niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych.

2. Legitymacje stuzbowa wydaje Wojt Gminy Psary na podstawie wniosku zlozonego
przez bezposredniego przelozonego Pracownika. Wzér wniosku o wydanie legitymacji
stuzbowej stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzdr legitymacji stuzbowej stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Pracownik ds. obstugi sekretariatu
wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Legitymacja stuzbowa pracownika podlega wymianie w przypadku:

a) zmiany danych zawartych w legitymacji,

b) uszkodzenia lub zniszczenia,

c) braku miejsca w rubryce, w ktdrej okresla sie waznosc legitymacji,
d) zmiany stanowiska.

2. Legitymacje sluzbowa wystawia sie tylko tym Pracownikom, ktoérym jest ona niezbedna
przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych:

a) dokonywaniu czynnosci kontrolnych poza lokalem Urzedu,

b) dokonywaniu innych czynnosci stuzbowych poza lokalem Urzedu.

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 przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa
w ust. 2.

§3

Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania
jej do depozytu prowadzonego przez Pracownika ds. obstugi sekretariatu w przypadku:

a) ustania stosunku pracy;
b) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
¢) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dluzej niz trzy miesiace;



d) otrzymania urlopu bezplatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dluzszym niz trzy
miesigce.
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Pracownicy obowigzani sgq dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je przed utrata
i zniszczeniem.
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1. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowac o tym komorke organizacyjna wymieniong w § 1 ust. 4. Pracownik, ktory po
otrzymaniu nowej legitymacji shuzbowej odzyskal utracong legitymacje stuzbowa,
niezwlocznie zwraca ja wlasciwej komorce organizacyjnej wymienionej w § 1 ust. 4.

2. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym
zostata wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok kalendarzowy
przez uzycie pieczeci urzedowej o Srednicy 20 mm z wizerunkiem orla ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, oraz w otoku Urzad Gminy Psary.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOIT
Tomasz Sadlon



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 120.138.2019
Wdéjta Gminy Psary
z dnia 22.11.2019r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SLUZBOWEJ

Imie i NAZWiSKO PraCOWINIKA: ....cccuiiiiiiiiieiecieeeceeee ettt e e e et e e e e e eaaneeenees

RELETAL e eeeeeeeeeeeeeeeees SEANOWISKO: oo

Jednoczesnie oSwiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:
* wlasciwe podkresli¢
a) wydania pierwszej legitymacji,
b) wydania legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),

c) zmiany danych zawartych w legitymacji.

Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie (wymogi zdjecia — jak do dowodu osobistego, paszportu)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Wéjta Gminy Psary

(podpis Wojta Gminy Psary)



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 120.138.2019
Wéjta Gminy Psary
z dnia 22.11.2019r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWE]

Opis:

legitymacja rozkladana o wymiarach 15 cm x 10 cm, wykonana na papierze sztywnym w kolorze
zielonym, na przedniej zewnetrznej stronie wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej
Polskiej oraz napis:

LEGITYMACJA

PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO

w kolorze ztotym

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Strona wewnetrzna

zdjgcie

podpis posiadacza legitymacji

Waina na rok WysStawienia ...
Waznos¢ legitymacji przedluzono na rok: pIECZQCldepISWySlaWCy
) a— 205 1| J— 20




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 120.138.2019
Woéjta Gminy Psary
z dnia 22.11.2019r.

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

Wydanie | Zwrot | Imie i nazwisko pracownika | Nr Data Podpis Data Przyczyna zwrotu | Podpis
X X legitymacji | wydania otrzymujacego | zwrotu zZwracajacego




