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GMINY STAROZREBY Zarzadzenie nr 0050.119.2024
09-440 Starozreby ul. Plocka 18 .. ] -
powiat piocl\'i, &foj. mazowieckie WOjta Gmlny Starozreby

z dnia 04.07.2024 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Starozrebach

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowg dla pracownikéw Urzedu Gminy w
Starozrebach, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Legitymacja stuzbowa wydawana jest pracownikom dokonujacym czynnosci
kontrolnych oraz jesli wymaga tego charakter wykonywanej przez nich pracy,
w szczegolnosci zwigzanej z wykonywaniem niektérych czynno$ci stuzbowych
poza siedzibg Urzedu Gminy w Starozrebach.

§ 2.

1. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na pisemny wniosek pracownika,
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, zatwierdzony przez
Sekretarza Gminy lub osobe upowazniong i dostarczony do Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelski i Kadr (pracownikowi wtasciwemu ds.
kadrowych i organizacyjnych). Wzoér wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Legitymacje stuzbowe sg wydawane i ewidencjonowane w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelski i Kadr przez wtasciwego pracownika ds.
kadrowych i organizacyjnych, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

1. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem
Urzedu Gminy w Starozrebach i jest upowazniona do wykonywania czynnosci
o ktorych mowa w § 1 ust. 2 zarzgdzenia.



2. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystana tylko i wylacznie do celow
stuzbowych.

3. Pracownik nie moze odstepowac legitymacji stuzbowej innym osobom.

4. Pracownik Urzedu Gminy w Starozrebach uprawniony do posiadania legitymaciji
stuzbowej obowigzany jest do jej okazania przed przystgpieniem do czynnosci
kontrolnych i innych czynno$ci wymienionych w § 1 ust. 2 zarzadzenia.

§ 4.

1. Pracownik obowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymaciji stuzbowej oraz
chroni¢ jg przed zniszczeniem lub utratg.

2. W przypadku utraty badz zniszczenia legitymacji stuzbowej, pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie, nie pédzniej niz w terminie 2 dni od dnia
zdarzenia, zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o powyzszym fakcie
i zwrdci¢ sig z wnioskiem o wydanie nowego dokumentu, zgodnie z procedurg
okreslong w § 2 ust. 1 zarzgdzenia.

3. Pracownik, ktory po otrzymaniu nowej legitymaciji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacije, niezwtocznie zwraca jg wlasciwemu pracownikowi ds. kadr.

4. Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ Sekretarzowi Gminy legitymacje
stuzbowg do depozytu albo dokonac jej zwrotu w przypadku:

1) Zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych;

2) Korzystania z urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesigc
lub urlopu wychowawczego;

3) Nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;

4) Ustania stosunku pracy.

§5.

1. Wkonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Starozreby oraz
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelski i Kadr.

§ 6.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pGroszewski




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.119.2024
Wojta Gminy Starozreby z dnia 04.07.2024

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W STAROZREBACH

AWERS
ot o s Urzad Gminy w Starozrebach
s | Legitymacja stuzbowa nr .../......
Zdjecie
pracownika

\ | )’ ©ceco0osceeEO OB R00BE0E0E

(imie i nazwisko Pracownika)

Starozreby dnia, ....cocevveercinnenne
(Data i miejsce wydania) WOJt Gmlny Sta rozreby
(Organ wydajacy)

REWERS

Pieczatka nagtéwkowa Urzedu

Pieczatka i podpis osoby wydajgcej legitymacje

/
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 0050.119.2024
Woeéjta Gminy Starozreby z dnia 04.07.2024

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W STAROZREBACH

Imie | nazWisko PracoWNiKOW:  iiwssnsisessmsrmmimss sirses 5o i o Gasssis sinsis sidssms
Nazwa komarki OrganiZaeyinel: i s emmoss o G s Srms o s S ii s
SINBWISKE: ¢ rsssehenee s e s e i e S e et

2. Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego z
powierzonego mi zakresu czynno$ci (z ewentualnym wskazaniem podstawy

prawnej):

2. Jednocze$nie o$wiadczam, ze
a. Legitymacji stuzbowej nie posiadam?®,
b. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegta:
- uszkodzeniu*,
- zagubieniu®,

- zostata skradziona®.

3. Do wniosku dotgczam aktualne zdjecie (w formie elektronicznej/papierowej)*

Akceptacja wniosku przez bezposredniego przetozonego

(data i podpis pracownika) (data i podpis bezpoéredniego przelozonego)

Zatwierdzam:;

* niepotrzebne skresli¢

] Groszewski



Zalacznik nr 3

WOIT

GMINY STAROZREBY
09-440 Starozreby ul, Plocka 18

do Zarzadzenia nr 0050.119.2024

powiat ptocki, woj. mazowieckie

Wojta Gminy Starozreby z dnia 04.07.2024

Lp.

Numer
legitymacji

Imie i
nazwisko
pracownika

Wydanie Zwrot
. . Data i podpis Data i podpis
Data | podpls odbioru zwrotu . ; ;
przekazania X " ; . Data i podpis odbioru
’ " legitymaciji Przyczyna legitymacji ; =
legitymacji przez legitymaciji przez
racownika przez anrat przez pracownika Referatu
P Referatu pracownika | legitymaciji | pracownika Organizacyjnego
Oraanizacyinedo wnioskujgcego posiadajgcego
9 yineg o dokumenty dokument

Wit Gminy
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