ZARZADZENIE Nr 714/2022
ZASTEPCY BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 24 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Murowana Goslina.

Na podstawie art. 28g ust.1 pkt.1 w zwigzku z art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie, ktéorym sg niezbedne przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych
w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy prawa.

2.Legitymacje stuzbowg wydaje kierownik urzedu za posrednictwem Referatu
Organizacyjnego na podstawie wniosku ztozonego przez bezposredniego przetozonego
pracownika. Wzo6r wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3.Wzér legitymaciji stuzbowej stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

4.Ewidencje wydanych i zwréconych legitymaciji stuzbowych prowadzi Kierownik Referatu
Organizacyjnego wedtug wzoru okredlonego w zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzadowego podlega wymianie
w przypadku:

1) zmiany nazwiska,

2) zmiany stanowiska,

3) uszkodzenia, zniszczenia lub utraty,

4) uptywu terminu waznosci.

2.Legitymacje stuzbowg pracownika samorzadowego wystawia sie tylko tym
pracownikom, dla ktérych okazanie sie legitymacjg stuzbowg jest niezbedne do wykonywania
obowigzkow stuzbowych poza lokalem urzedu.

3.Legitymacja stuzbowa moze byé wykorzystywana tylko i wytgcznie do celdow
stuzbowych.

4.Legitymacje stuzbowg okazuje sie tgcznie z imiennym upowaznieniem Burmistrza
Miasta i Gminy Murowana Goslina przed przystgpieniem do wykonywania okreslonych
czynnosci stuzbowych.

§ 3. Pracownik obowigzany jest do niezwtocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub
oddania jej do depozytu prowadzonego przez Kierownika Referatu Organizacyjnego
w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

3) zmianie zakresu obowigzkéw lub stanowiska pracy,

4) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajgcej dtuzej niz jeden miesigc,



5) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz
jeden miesigc.

§ 4. Pracownicy obowigzani sg dbaé o nalezyty stan legitymaciji stuzbowych, chroni¢ je
przed utratg i zniszczeniem.

§ 5.1. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowaé o tym Kierownika Referatu Organizacyjnego. Pracownik, ktory
po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje stuzbowa,
niezwtocznie zwraca jg wtasciwej komorce organizacyjnej wymienionej w § 1 ust. 4.

2. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg wazno$¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktorym zostata wydana. WaznosC legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok
kalendarzowy przez uzycie pieczeci urzedowej o $rednicy 18 mm z wizerunkiem orta
ustalonym dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, oraz w otoku Urzad Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

3. Stosowanie wzoru legitymacji pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa
w § 1. ust. 3 obowigzuje do wyczerpania zapasu zakupionych drukéw akcydensowych.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZASTEPCA BURMISTRZA
/-/ Radostaw Szpot



UZASADNIENIE DO
ZARZADZENIA Nr 714/2022
ZASTEPCY BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

Z dnia 24 lutego 2022 r.

Na podstawie art. 28g ust.1 pkt. 1 w zwigzku z art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) w celu realizacji
zadan poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie niezbedne jest
wprowadzenie legitymacji stuzbowych do wykonywania czynnosci stuzbowych przez

pracownikéw urzedu.

ZASTEPCA BURMISTRZA
/-/ Radostaw Szpot



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 714/2022 Zastepcy Burmistrza
Miasta i Gminy Murowana Goslina

z dnia 24 lutego 2022 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

IMig i NAZWISKO PraCOWNIKa: .. ..o e e e e e e e aa e
Referat/komdrka organizacyjna Urzedu: ... ...
T2 10 1] (o
Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajgcego z powierzonego

zakresu czynnosci:

Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymaciji,

2) wydania duplikatu legitymaciji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy)
3) zmiany danych zawartych w legitymacii.

Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Sekretarza Miasta i Gminy.

Murowana Goslina, dnia ........................

(podpis i piecze¢ Sekretarza)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 714/2022 Zastepcy Burmistrza
Miasta | Gminy Murowana Goslina

z dnia 24 lutego 2022 r.

WZOR
LEGITYMACJI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

Strona wewnetrzna

Legitymacja Nr

T (nazwisko)
Miejsce na
fotografig

35 x45 mm

(imig - imiona)

JEST PRACOWNIKIEM

ZATRUDNIONYM NA STANOWISKU

(podpis posiadacza legitymaciji)

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

Waznos¢ legitymacji przedtuzono na rok:

(pieczgC i podpis wystawey)

Opis legitymacji: Legitymacja rozktadana o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 104-74 - okladka w kolorze granatowym. Na
przedniej zewnetrznej stronie widnieje wizerunek Orta oraz srebrny napis: ,LEGITYMACJA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGQO”. Wewnetrzna karta w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 714/2022 Zastepcy Burmistrza
Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 24 lutego 2022 r.

WZzOR
EWIDENCJA LEGITYMACJI StUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA
L.p. Wydanie Zwrot
Data Nr Nazwisko i imie Podpis Zmiana nazwiska, | Uszkodzenia/ Nieobecnosci Uptyw Ustania Podpis
legitymac;ji otrzymujacego | stanowiska pracy zniszczenia/ trwajace terminu stosunku zwracajgcego
utraty diuzej niz waznosci pracy
(przyczynawg | miesigc
oswiadczenia)
1. 2. 3. 5. 6. 7. 8. 9. 10.

1.

2.

3.

4.




