ZARZADZENIE Nr 132 /2621
WOJTA GMINY KOELBASKOWO
Z dnia 8 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu Gminy Kolbaskowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia § marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz.1372 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 7 pkt
113 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.

72019 poz.1282 z pézniejszymi zmianami) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzgdu Gminy Kolbaskowo, ktérej
wzOr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacj¢ stuzbowa wystawia Wéjt Gminy Kolbaskowo lub osoba przez niego
upowazniona. Stanowi ona dokument urzgdowy potwierdzajacy pozostawanie w stosunku
pracy na okre$lonym stanowisku w Urzgdzie Gminy.

3. Legitymacje sluzbowa wydaje sig¢ pracownikom, ktérzy wykonuja czynnosei stuzbowe
poza siediiba, Urzedu Gminy Kotbaskowo, wymagajace potwierdzenia pozostawania w
stosunku pracy z Urzedem,

4. Legitymacja shuzbowa moze by¢ wykorzystywana przez pracownika wylgcznie przy
wykonywaniu czynnosci stuzbowych przez pracownika.

5. Legitymacje shuzbowa wydaje sig na podstawie pisemnego wniosku ztozonego przez
kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku, ktérego wzor stanowi
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych, prowadzi pracownik do spraw kadr w
urzedzie gminy, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do ninigjszego zarzadzenia.
7. Legitymacje stuzbowa wydaje si¢ na okres jednego roku kalendarzowego, z mozliwoscia

przedtuzenia jej waznoéci o kolejny rok kalendarzowy.
§ 2.

1. Pracownik jest obowigzany dbaé o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chroni¢ ja przed

uszkodzeniem, zniszczeniem, zgubieniem i kradzieza.



2.W przypadku uszkodzenia legitymacji stuzbowej, uniemozliwiajacego jej wykorzystanie
zgodnie 7 przeznaczeniem, zniszczenia, zgubienia lub kradziezy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie pisemnie powiadomic o tym fakcie wojta. W takim przypadku, jesli jest to
konieczne do wykonywania czynnosci stuzbowych, pracownik do spraw kadr wydaje
pracownikowi duplikat legitymacji stuzbowe;.

3. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji shizbowych odzyskat utracong
legitymacje, jest zobowiazany niezwlocznie zwréocié ja do pracownika do spraw kadr, ktéry
odnotowuje ten fakt w ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych.

4. Z zastrzezeniem ust.2 legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku :

1) zmiany danych osobowych pracownika;

2) zmiany stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej;

3) braku technicznej mozliwosci przedtuzenia terminu waznosci legitymacji na kolejny rok;
5. Legitymacja stuzbowa podlega natychmiastowemu zwrotowi w przypadku:

1) ustania stosunku pracy pracownika w Urzedzie Gminy Kotbaskowo;

2) zawieszenia w wykonywaniu czynnosdei stuzbowych,

6. Legitymacja stuzbowa podlega zwrotowi na zadanie przetozonego shuzbowego w razie

nieobecnosci w pracy trwajacej diuzej niz jeden miesiac.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr ...../2021
Wéjta Gminy Kotbaskowo
zdnia ....... grudnia 2021 r.

WZOR
LEGITYMACJI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGQO
URZEDU GMINY KOLBASKOWO

Oldadka

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Strona wewnetrzna

Miejsce na {pieczeé podiuzna wystawcy)

fotografie
LEGITYMACJANTr .......[.....
PanifPan ...
............................................................ jest pracownikiem

( podpls posiadacza legitymacji)

Urzedu Gminy Kotbaskowo

2 rok wystawienia .......coeeeeninns . .
wazna na roxk wy e zatrudnionym na stanowisku

Waznos$é legitymacji przedtuzono na rok:

20, 20 200, 200 (pleczeé i podpis wystawey)

Kothaskowo, dnia ... i

Opis legitymacji: 1.egitymacja rozkladana o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 106-71 - oktadka w kolorze
czarnym. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje wizerunek Orla oraz srebrny napis: ,,LEGITYMACIA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”. Wewnetrzna karta w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr ....../2021
Wdjta Gminy Kotbaskowo
zdnia .....grudnia 2021 1,

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI StUZBOWE! DLA PRACOWNIKA

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowiazku wynikajacego

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 dotaczono aktualne zdjecie.

{data i podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Kotbaskowo lub osoby upowaznione;j.

Kothaskowo, dnia ... eeve e eees

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

{(podpis i piecze¢ Wdjta lub osoby upowaznionej)
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