ZARZADZENIE Nr 24/2020
WOJTA GMINY OSIELSKO
(KIEROWNIKA URZEDU GMINY)
z dnia 25 czerwca 2020 r.

w sprawie legitymacji stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) w zwigzku z art. 49 ustawy z dnia 6 marca 2018
r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U z 2019 r. poz. 1292 ze zm.) zarzadzam, CO nastepuje:

§ 1. 1. Legitymacj¢ sluzbowa wystawia si¢ tym pracownikom Urzedu Gminy Osielsko
(zwanego dalej Urzedem), ktorym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnos$ci
stuzbowych, tj. dokonywaniu czynno$ci kontrolnych lub innych czynno$ci wynikajacych
z przepisoOw prawa wykonywanych poza siedzibg Urzedu.

2. Za wyjatkiem przypadkow okreslonych w § 5, wniosek 0 wydanie legitymacji stuzbowe;j
sktada do Wo¢jta Gminy Osielsko bezposredni przetozony pracownika wskazujac
w uzasadnieniu czynnosci stuzbowe przy wykonywaniu ktorych posiadanie legitymacji przez
pracownika jest niezb¢dne lub wskazane.

3. Wz6r legitymacji stuzbowej stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Wzor wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacja stuzbowa moze by¢é wykorzystana wyltacznie w zwiagzku
z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1.

2. Przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, pracownik obowigzany jest
do okazania legitymacji stuzbowe;j.

§ 3. 1. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na czas W niej okreslony, nie dluzej jednak niz
do dnia rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ legitymacje stuzbowa w przypadku:
1) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
2) zmiany stanowiska pracy powodujacej utrat¢ prawa do przeprowadzenia czynno$ci
stuzbowych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1.
3) rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy.
3. Pracownik jest zobowigzany ztozy¢ legitymacje stuzbowa do depozytu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dluzszym niz jeden miesiac lub urlopu
wychowawczego — najpozniej w dniu poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu;
2) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dluzej niz jeden miesiac.
4. Przedhuzenie wazno$ci legitymacji stuzbowej nastepuje poprzez wskazanie nowego okresu
jej waznosci i przystawienie pieczeci Urzedu, o ktorej mowa w § 13 pkt 2 Rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie tablic i pieczgci urzedowych.

§ 4. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Wojta Gminy Osielsko.

§ 5. 1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) uszkodzenia lub  zniszczenia legitymacji  stluzbowej  uniemozliwiajacego
zidentyfikowanie osoby postugujace si¢ nig.
2) zmiany danych zawartych w legitymacji stuzbowej



2. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej oraz w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1,
pracownik wystepuje z wnioskiem o wydatnie nowej legitymacji stuzbowej stosujac wzor
wniosku okreslony w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

3. Do wniosku o wymiang legitymacji, o ktdrej mowa w ust. 1, nalezy dolaczy¢ zniszczong
lub nieaktualng legitymacj¢ stuzbowa.

4. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji shluzbowej odzyskal utracona
legitymacje stuzbowa, obowiazany jest do jej niezwlocznego oddania.

§ 6. Pracownik obowigzany jest dbac¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chroni¢ ja przed
utratg 1 zniszczeniem.

§ 7. 1. Ewidencje legitymacji stuzbowych, ich wydawanie, przyjmowanie do zwrotu lub
depozytu, zapewnia Referat Organizacyjny Urzedu.
2. Wz6r ewidencji legitymacji stuzbowych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Dotychczasowe legitymacje stuzbowe pracownikéw Urzedu zachowuja waznos¢ do 31
lipca 2020 r.

§ 9. Zarzadzenie wychodzi w Zycie z dniem podje¢cia.



Zalacznik nr 1

Wzor legitymacji stuzbowej

(podpis posiadacza legitymacji)
Legitymacja jest wazna do .........ccceevvevrevinenne
Wazno$¢ legitymacji przedtuzono na rok:

20... 20...20... 20...20... 20...

LEGITYMACJA

JEST PRACOWNIKIEM
URZEDU GMINY
OSIELSKO
zatrudnionym na stanowisku

LEGITYMACJA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(Herb Gminy)

URZAD GMINY
OSIELSKO




Zalacznik nr 2

(stanowisko)

Wéjt Gminy Osielsko

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
1. Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla pracownikal

(imig i nazwisko oraz stanowisko pracownika, ktory ma otrzymac¢ legitymacj¢ stuzbowa)

2. Prosze o wydatnie nowej legitymacji stuzbowej ze wzgledu na’:

O utrate legitymacji stuzbowej
[0 uszkodzenie lub zniszczenie legitymacji stuzbowej

[0 zmiane¢ danych zawartych w legitymacji stuzbowej

Uzasadnienie:®

(data i podpis pracownika?)

1 Wypehnia i podpisuje wniosek bezposredni przetozony pracownika w przypadku pierwszej legitymacji
2 Wypetnia i podpisuje wniosek pracownik, ktoremu wydano legitymacje, wskazujac przyczyne poprzez znak X
3 Nalezy poda¢ w kazdym przypadku.



WZOR

EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZOWYCH

Zalacznik nr 3

LP. WYDANIE
DATA NR NAZWISKO 1 IMIE STANOWISKO PODPIS
LEGITYMACJI PRACOWNIKA SLUZBOWE OTRZYMUJACEGO

ZWROT(LUB DEPOZYT)
Z POWODU
(nalezy poda¢ zgodnie z § 3
Zarzgdzenia)

PODPIS
PRZYJMUJACEGO
LEGITYMACJE

PODPIS
DOKONUJACEGO
ZWROTU
LEGITYMACIJI




