ZARZADZENIE NR 104/’2015
WOJTA GMINY KUROW
z dnia 14 grudnia 2015 r.

w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej pracownika samorzadowego Urzedu Gminy
Kuréw

Dziatajgc na podstawie: art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn zmianami) oraz art. 33 ust. 1 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ od 1 stycznia 2016 r. legitymacj¢ stuzbowa dla pracownikow Urzedu
Gminy Kuréw, ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacja stuzbowa wydawana jest przez Wojta Gminy lub osobe przez niego
upowazniong, w szczegdlnosci pracownikom wykonujacym czynnosci stuzbowe poza
siedziba Urzedu.

3. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na wniosek pracownika, zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

4. Wzér wniosku o wydanie legitymacji shuzbowej stanowi Zalacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ewidencj¢ wydanych legitymacji  stuzbowych  prowadzi  pracownik
ds. organizacyjnych, obstugi rady gminy i kadr, wedlug wzoru okre§lonego w Zalgczniku
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Legitymacja stuzbowa, moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnos$ci
stuzbowych.

§ 4. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia lub kradziezy legitymacji stuzbowej,
pracownik obowiazany jest niezwlocznie pisemnie zawiadomi¢ o tym fakcie Sekretarza
Gminy.

§ 5. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia lub kradziezy legitymacji.

§ 6. Pracownik obowigzany jest przekaza¢ Sekretarzowi Gminy legitymacj¢ stuzbowa do
depozytu albo dokonac¢ jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesigc lub urlopu

wychowawczego;
2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby dtuzszej niz jeden miesiac;

4) ustania stosunku pracy.



§ 7. 1. Pracownicy obowigzani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zagubieniem lub kradzieza.
2. Pracownicy nie mogg odstepowac legitymacji stuzbowej innym osobom.

§ 8. 1.Legitymacja stuzbowa zachowuje wazno$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktoérym
zostala wydana.
2. Wazno$¢ legitymacji sluzbowej przedtuza si¢ na kolejny rok kalendarzowy przez
uzycie pieczeci urzedowej o Srednicy 25 mm z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz napisem w otoku ,, Wojt Gminy Kuréw”.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2015
Wojta Gminy Kurow

z dnia 14 grudnia 2015 r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ PRACOWNIKA URZEDU GMINY KUROW

LEGITYMACJA
SEUZBOWA

LEGITYMACJA NR ......ccooeevieee

Wazna na rok (pieczec podluzna wystawcy)

(|m|0na)

Jfotografie 20...... (nazwisko)

(stanow|sko)

20

...................................................................... e eseowod Lot
(podpis posiadacza legitymacii)

Waznosc¢ legitymacji przedtuzona na rok:

(pieczqtka i podpis)




OPIS:

Wzor legitymacii — ksiazeczka 0 wymiarach 70 x 100 mm.

Awers:
- w kolorze czarnym, wedlug wzoru
- napis ,,LEGITYMACJA SLUZBOWA”

Rewers:
w kolorze biatym, wedtug wzoru

str. 1:

- miejsce na fotografie,

- napisy w kolorze czarnym,

- podpis posiadacza legitymaciji,

- miejsce na przedluzenie waznos$ci legitymacji.

str. 2:

- w kolorze biatym, wedlug wzoru,

napisy w kolorze czarnym,

- oznaczenie organu wydajacego ,,WOJT GMINY KUROW”
- imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,

- data wydania legitymacji

- podpis wystawiajacego



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/2015
Woéjta Gminy Kurow

z dnia 14 grudnia 2015 .

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ]
DLA PRACOWNIKA

Imig¢ i nazwisko pracownika:

Legitymacja shluzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego
z powierzonego mi zakresu czynnosci:

1. Jednoczes$nie oSwiadczam, ze:
a) legitymacje stuzbowa, ktorg posiadatem/am oddatem/am do Sekretarza Gminy;
b) legitymacji stuzbowej nie posiadam*.
2. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegta:
a) uszkodzeniu*,
b) zniszczeniu*,
C) zagubieniu*,
d) zostala skradziona*

* niepotrzebne skresli¢

Do wniosku dotagczam aktualne zdjecie.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Kurow.

Kurdow, dnia .....................



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 104/2015
Wojta Gminy Kurow
z dnia 14 grudnia 2015 r.

EWIDENCJIA LEGITYMACJI SEUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KUROW

L.p.

Wydanie

Zwrot z powodu

Data

Nr
legitymacji

Nazwisko i imie

Podpis
przyjmujgcego

Zmiana
nazwiska,
zZmiana
stanowisk
a pracy

Uszkodzenia,
zniszczenia

Nieobecnos¢
trwajgca
diuzej niz 1
miesigc

Ustania
stosunku
pracy

Utraty
(przyczyny wg

os$wiadczenia)

Podpis
zwracajgcego







