Zarzadzenie Nr 51/2016
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 30 sierpnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych pracownikow Urz¢edu Gminy w Ladku
dokonujacych czynnosci kontrolnych

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 5 pkt. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2016. 446) oraz art. 7 pkt 3 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. 2016. 902) zarzadza sie, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam legitymacje stuzbowe dla pracownikow Urzedu Gminy w Ladku
dokonujacych czynnosci kancelaryjne.

1. W uzasadnionych przypadkach legitymacje stuzbowg mozna wystawi¢ innemu
pracownikowi jesli wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.

3. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na wniosek pracownika, zaakceptowana przez
przetozonego pracownika i dostarczana na stanowisko ds. organizacji i kadr. Wzor
wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Legitymacj¢ stuzbowg wystawia Wajt lub Sekretarz Gminy.

5. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi stanowisko ds. organizacji
1 kadr zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzadowego podlega wymianie w przypadku:
a) zmiany danych osobowych
b) uszkodzenia lub zniszczenia

2.2. Legitymacje stuzbowa pracownika samorzgdowego wystawia si¢ tylko tym
pracownikom, ktérym jest niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, ftj.
kontrolnych poza Urzgdem lub gdy wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

2.3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych, o ktorych mowa w ust. 2.

2.4. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej, obowigzany jest do jej
okazywania przed przystgpieniem do czynnosci stuzbowych wskazanych w ust. 2.

§ 3. Pracownik obowiazany jest odda¢ na stanowisko ds. organizacji i kadr legitymacje
stuzbowa do depozytu lub dokonac¢ jej zwrotu w przypadku:

a) ustania stosunku pracy,
b) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

¢) przebywania na urlopie macierzynskim, rodzicielskim, bezptatnym, wychowawczym
lub zwolnieniu lekarskim powyzej 30 dni.



§ 4. Pracownicy obowigzani sa dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych i chroni¢
je przed zniszczeniem lub utrata.

§ 5. 1. Legitymacja sluzbowa zachowuje swa waznos¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktérym zostata wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuza si¢ na kolejny rok
kalendarzowy poprzez podbicie pieczecia urzedowa z wizerunkiem orta ustalonym dla
godta RP oraz w otoku Urzad Gminy w Ladku.

5.2. W przypadku zniszczenia lub utraty legitymacji shuzbowej pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowac przelozonego.

5.3. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskal utracong
legitymacje, niezwlocznie zwraca jg na stanowisko ds. organizacji i kadr.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wykonaniu Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 51/2016
Woajta Gminy Ladek
z dnia 30-08-2016

oktadka

LEGITYMACIA

StUZBOWA

strona wewnetrzna

Miejsce na fotografie

Piecze¢ podtuzna wystawcy

LEGITYMACJANR ......ccovvererireeenens
Nazwisko
....................................................................... lmle- imiona
POdeS posiadacza legltymale ..................................................................
Stanowisko
Wazna na rok wystawienia 20.... W oot eneeveeeeeeeass et es s et sessanansseennssasanes
.............................. AN, e,

Waznosc legitymacji przedtuza sie na rok:

Rok Rok Rok Rok | NG e,
Podpis wystawcy




Zatgcznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 51/2016
Wjta Gminy Ladek
z dnia 30-08-2016
wzor
Whiosek o wydanie legitymacji stuzbowej dla pracownika
Imie i.NaZWiSKO [PFACOWNIKA s sresssmssmrssrsmiawimmssssessssamsss s s vesssyiss s nssaasssonsansssissss fovsnsassesusussanassls
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Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajgcego z powierzonego
mi zakresu czynnosci, tj. :

1. Jednoczesnie oswiadczam, ze :

a) legitymacji stuzbowej nie posiadam*,

b) legitymacje stuzbowa, ktérg posiadatem/am oddatem na stanowisko ds. organizacji i kadr.
2. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegta:

a) uszkodzeniu*,

b) zniszczeniu*,

c) zagubieniu*,

d) zostata skradziona*.
* niepotrzebne skresli¢

3. Do wniosku dotgczam aktualng fotografie.

Data i podpis pracownika

Akceptacja wniosku przez przetozonego pracownika wnioskujacego o wydanie legitymacji stuzbowej:

Data i podpis przetozonego
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