Zarzadzenie Nr SK.0050.102.20 16
Wojta Gminy Swierzno
z dnia 29 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Swierznie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 t., poz. 446, 1579) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1, poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1 Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Gminy w Swierznie,
ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje stuzbowe wystawia Wéjt Gminy Swierzno lub upowazniona przez niego
osoba.

3. Legitymacja stuzbowa wydawana jest pracownikom wykonujgcym czynnosci stuzbowe na
podstawie upowaznienia poza siedzibg Urzedu, w sytuacjach okreslonych przez odrebne

przepisy.
4. Legitymacja wydawana jest pracownikom na wniosek i po akceptacji Sekretarza Gminy.

5. Wz6r wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 2 niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1 Legitymacje shuzbowe sg wydawane i rejestrowane w sekretariacie.
2. Wz6r rejestru wydanych legitymacji stanowi zalacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.
3. Numer legitymacji stuzbowej jest kolejnym numerem zgodnym z prowadzonym rejestrem.

4. Wazno$¢ legitymacji stuzbowej jest przedtuzana na kolejny rok kalendarzowy poprzez
przystawienie pieczeci okragtej Urzedu Gminy i wpisaniu roku na ktéry obowigzuje.

§ 3. Legitymacja shuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
shuzbowych, tgcznie z pelnomocnictwem Iub upowaznieniem.

§ 4. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zgubienia, kradziezy legitymacji stuzbowe;j,
pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego lub
Sekretarza Gminy i zlozyé pisemnie o$wiadczenie o zniszczeniu, zgubieniu lub kradziezy
legitymacji stuzbowe;j.

§ 5. 1 Legitymacja stuzbowa podlega wymianie na nowg w przypadku:

a) zmiany danych osobowych wiasciciela,
b) zmiany stanowiska,

c) uszkodzenia, zgubienia, kradziezy,

d) uptywu okresu waznosci

2. Wydanie legitymacji w przypadku wymienionych w pkt 1 odbywa si¢ zgodnie z procedura
opisang w § 1 pkt 4 niniejszego zarzagdzenia.

§ 6. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie przekaza¢ legitymacjg stuzbowa do Sekretarza
Gminy i oddaé ja w depozyt w przypadku:



a) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 1 miesigc lub urlopu
wychowawczego,

b) zawieszenia czynnosci stuzbowych,

¢) ustania stosunku pracy,

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

§ 7. 1 Pracownicy obowigzani sg dbaé o nalezyty stan legitymacji stuzbowych i chroni¢ je
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zgubieniem lub kradzieza.

2. W przypadku odnalezienia zaginionej legitymacji nalezy postapi¢ zgodnie z § 6 niniejszego
zarzadzenia.

3. Pracownicy nie moga odstegpowac legitymacji stuzbowej innym osobom.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr SK.0050.102.2016

Wojta Gminy Swierzno

7z dnia 29 grudnia 2016 1.

Wzoér legitymacji pracownika Urzgdu Gminy Swierzno

URZAD GMINY
Miejsce na SWIERZNO
fotografie

LEGITYMACJA NR .........
(nazwisko i imig)
(podpis posiadacza legitymacji) | eeeereeeesenmnennnneeneeeee
(stanowisko)
Legitymacja wazna na rok:
Swierzno, dn. .....ceeeenee r.
(podpis wystawcy)
LEGITYMACJA

SLUZBOWA




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr SK.0050.102.2016

Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 29 grudnia 2016 1.

Whiosek o wydanie legitymacji stuzbowej dla pracownika Urzedu Gminy w Swierznie
Imie i nazwisko pracownmika ...........oooiiimriiiie
O TEeTe 2 1) < N R RRETRLE

Legitymacja stuzbowa jest wymagana w celu realizacji obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnos$ci w postaci:

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

Oéwiadczam, ze:

a) nie posiadam i nie posiadatem legitymacji stuzbowej,

b) legitymacja, ktora posiadatem ulegla zniszczeniu,

¢) legitymacja, ktorg posiadatem ulegta zgubieniu/ zostata skradziona,
d) legitymacja poprzednia stracita waznosc.

Do whniosku dotaczam aktualne zdjecie.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez przetozonego.

SWISIZNO, AN «ovvvveeeieieeeeeeee e
(data i podpis przetozonego)




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia
Nr SK.0050.102.2016
Woéjta Gminy Swierzno
z dnia 29 grudnia 2016 1.

Rejestr wydanych legitymacji stuzbowych

dla pracownikow Urzgdu Gminy w Swierznie

Lp. | Wydanie Zwrot/Utrata
Nr Imig i Podpis Powod Data utraty | Data utraty Podpis zwracajacego
legitymacji nazwisko otrzymujacego | zwrotu legitymacji | legitymacji (wg | legitymacj¢/zglaszajac
pracownika | legitymacje o$wiadczenia ego utrate legitymacji
jakw § 4
zarzgdzenia)
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