ZARZADZENIE Nr 75/2021
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 07 grudnia 2021 .

w sprawie wprowadzenia legitymaciji stuzbowych dla pracownikéow Urzedu
Gminy Nowy Kaweczyn dokonujgcych czynnosci kontrolnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372, poz. 1834) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie legitymacije stuzbowe dla pracownikow Urzedu Gminy
Nowy Kaweczyn, ktérym jest niezbedna przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.
2.Legitymacje stuzbowqg wydaje Wojt Gminy Nowy Kaweczyn na podstawie
wniosku ztozonego przez pracownika. Wzdr wniosku o wydanie legitymaciji
stuzbowej stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
3.Wzér legitymacji stuzbowej stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.
4.Ewidencje wydanych i zwréconych legitymaciji stuzbowych prowadzi
Sekretarz Gminy wedtug wzoru okreSlonego w zatgczniku Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.
§ 2.1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzgdowego podlega wymianie
w przypadku:

1) zmiany nazwiska,

2) uszkodzenia lub zniszczenia,

3) uptywu terminu waznosci,

4) zmiany stanowiska.
2.Legitymacje stuzbowq pracownika samorzgdowego wystawia sie tylko tym
pracownikom, ktérym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, 1j. dokonywaniu czynnosci konfrolnych poza lokalem Urzedu lub
wymaga tego charakter wykonywanej pracy.
3.Legitymacja stuzbowa moze byc wykorzystywana tylko przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2.
4.Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymaciji 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 legitymacii
stuzbowej lub oddania jej do depozytu prowadzonego przez Sekretarza
Gminy w przypadku:

1) ustania stosunku pracy;

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;

3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajgcej dtuzej niz jeden

miesiqc;



4) ofrzymania urlopu bezptatnego, urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz jeden
miesigc.

§ 4. Pracownicy obowigzani sg dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowych,
chroni¢ je przed utratqg i zniszczeniem.

§ 5.1. W przypadku utraty legitymaciji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym komorke organizacyjng wymieniong w § 1
ust. 4. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymaciji stuzbowej odzyskat
utracong legitymacje stuzbowaq, niezwtocznie zwraca jg wtasciwej komorce
organizacyjnej wymienionej w § 1 ust. 4.

2. legitymacja stuzbowa zachowuje swg wazno$s¢ do konca roku
kalendarzowego, w ktorym zostata wydana. Waznosc¢ legitymacii stuzbowej
przedtuza sie na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie pieczeci urzedowej o
Srednicy 20 mm z wizerunkiem orta ustalonym dla godta Rzeczypospolite]
Polskiej, oraz w otoku Urzgd Gminy Nowy Kaweczyn.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt

Wlodzimierz Ciok



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 75/2021
Woéjta Gminy Nowy Kaweczyn
z dnia 07 grudnia 2021 .

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

IMi€ | NAZWISKO PraOCOWNIKQ: ...ttt e eeenaas
Referat/komaorka organizacyjna Urzedu: .......ouiviiiiniiiieiiiieeeee e
STANOWISKO: et e ettt
Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu readlizacji obowigzku

wynikajgcego z powierzonego zakresu czynnosci:

Jednoczesnie oSwiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymaciji,

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

3) zmiany danych zawartych w legitymaciji.

Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie o wymiarach 35x45 mm.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Nowy Kaweczyn.

NOWY KAWECZYN, ANIQ ...ttt

(podpis i piecze¢ Wojta



Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 75/2021
Woéjta Gminy Nowy Kaweczyn
] z dnia 07 grudnia 2021 .
WZOR
LEGITYMACJI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU GMINY NOWY KAWECZYN

Oktadka
LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Strona wewnetrzna
LEGITYMACJANr ..........
Miejsce na
fotografie
35X45mm ...............................................................
(nazwisko)
........................ (|m|¢|m|onq]

JEST PRACOWNIKIEM

(podpis posiadacza legitymacii)

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

Waznosc¢ legitymaciji przedtuzono narok: | e
(pieczed i podpis wystawcy)

20 20 20, 20 | e ANid e 20......

Opis legitymacii:

Legitymacja rozktadana o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 106-71 - oktadka w
kolorze granatowym. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje wizerunek Orta oraz
srebrny napis: ,,LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGQ". Wewnetrzna karta
w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



WZOR

Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 75/2021
Wéjta Gminy Nowy Kaweczyn
z dnia 07 grudnia 2021 r.

EWIDENCJA LEGITYMACJI StUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOWY KAWECZYN

Lp. Wydanie Przyczyna zwrotu )
Zmiana Nieobecnosci Podpis
i Ustanie Utrata iq-
nazwiska, . trwajqce (przyczyn ZWracaqjq
Nr . . Podpis tanowisk Uszkodzenie AA stosunku prayezyna
Data . .| Nazwisko i imie ; . sfanowiska | i ~zenia | diuzej niz wg. cego
lengymOCJI olrzymujqcego pracy miesiqc pracy OéWiOdCZGﬂiO)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.
1.
2.
3.
4,
5.
6.




