Zarzgdzenie Nr 400/2021
Wajta Gminy Pruszez
z dnia 11 marca 2021 r.
w sprawie legitymacji sluzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Pruszez

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z2020r., poz. 713 ze zm) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam legitymacje stuzbowga dla pracownikéw Urzedu Gminy Pruszcz, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Legitymacje stuzbowe wydawane sa pracownikom wykonujgcym czynnosci kontrolne
poza siedzibg urzedu.

2. Legitymacja shuzbowa potwierdza, ze okazujgca ja osoba jest pracownikiem urzedu i jest
upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przez
Wojta Gminy lub inng upowazniong osobe.

3. Wystawione legitymacje sluzbowe, podlegaja ewidencji prowadzonej przez Sekretarza
Gminy Pruszcz.

4. Wzér rejestru wydanych legitymacji stuzbowych stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na czas nieokreslony.
6. Legitymacje sa numerowane kolejng cyfra arabskg oraz rokiem wydania.
7. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celéw stuzbowych.

8. Pracownicy nie moga udostgpnia¢ legitymacji stuzbowych innym osobom.

§ 3.1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chroni¢ ja
przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,

2) uszkodzenia lub zniszczenia

3) zmiany stanowiska.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o
tym fakcie Wojta Gminy Pruszcz oraz Sekretarza Gminy.

4. W przypadkach okre$lonych w ust. 3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawiania legitymacji stuzbowe;j.




5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji shuzbowej lub oddania
jej do depozytu prowadzonego przez Wéjta Gminy Pruszez w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 3 miesiace lub urlopu
wychowawczego,

3) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
4) innej, nieprzerwanej nieobecnodci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.

6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji shuzbowej odzyskal utracona
legitymacjg, jest zobowigzany niezwlocznie zwréci¢ ja Wéjtowi Gminy Pruszez.

§ 4. Pracownik urzedu przed przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub
innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzedu obowigzany jest okazaé legitymacje
shuzbowa wraz z upowaznieniem do wykonywania tych czynnosci.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr |

do zarzadzenia nr 400 /2021
Wéjta Gminy Pruszcz
zdnia 11 marca 2021 r.

1. Wzor legitymacji: legitymacja o wymiarach 9,5 cm x13 ¢m, zalaminowana, wykonana na
papierze sztywnym.
2. Blankiet legitymacji:
1) awers legitymacji przedstawia: tlo biale, napisy w kolorze czarnym, znak herbu
Gminy,
2) rewers legitymacji przedstawia: tlo biale, numer legitymacji, imi¢ i nazwisko
pracownika, stanowisko sluzbowe, date wystawienia legitymacji, podpis wydajacego
legitymacjg, zaznaczone miejsce na fotografi¢, m. p. (piecze¢ okragla Urzedu Gminy

Pruszcz)
LEGITYMACJA StUZBOWA LEGITYMACJA StUZBOWA
PRACOWNIKA PRACOWNIKA

Urzedu Gminy Pruszcz

Nrlegitymac)l .. s
m.p.

Stanowisko stuzbowe

GMINA PRUSZCZ

Imie

Nazwisko

data wystawienia podpis wystawiajacego




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 400/2021
Wéjta Gminy Pruszcz
z dnia 11 marca 2021 r.

REJESTR WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

WYDANIE ZWROT
Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Nr Data Podpis Data zwrotu | Przyczyna Podpis
legitymacji | wydania otrzymujgcego | legitymacji | zwrotu Zwracajacego




