Zarzadzenie Nr 38/2018
Woéjta Gminy Radomin
z dnia 18 maja 2018 r.

W sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dia pracownikéw Urzedu Gminy

Radomin dokonujacych czynnosei kontrolnych

Na podstawie art.33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 z pézn. zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadza sie,

co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ legitymacj¢ stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Gminy Radomin, ktérej

wzér okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe pracownikom urzedu wystawia Wéjta Gminy Radomin lub
osoba upowazniona przez Wojta, ktérego wzér stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.
2. Legitymacje shizbowe wydawane sg pracownikom wykonujgcym czynnosci
kontrolne lub inne czynnosci stuzbowe poza siedziba urzedu, w sytuacjach okre§lonych
przez odr@bne przepisy.
3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem urzedu
i jest upowazniona do wykonywania czynnodci kontrolnych lub innych czynnosci
stuzbowych w zakresie okre§lonym odrebnym upowaznieniem, wydanym zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Wojta Gminy lub inng,
upowazniong osobg.
4, Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny
wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
S. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktorym zostala wydana z mozliwoécia przedhuzenia waznosci na kolejny rok

kalendarzowy.




6. W legitymacji shizbowej nalezy  stosowaé  pieczgé urzedowa
7z wizerunkiem orla ustalonym dla godia RP oraz napisem w otoku: ,.Urzad Gminy
Radomin”.

7. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylgcznie do celow
stuzbowych.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chronic
ja przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
2. Legitymacja sluzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uplywu terminu waznosci legitymacji stuzbowej.
3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie péZniej niz w ciagu trzech dni od zdarzenia,
zawiadomié¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego i kierownika Referatu
Organizacyjnego.
4. W przypadkach okreslonych w ust.3 wystawia si¢ duplikat legitymacji shuzbowej
na zasadach okreslonych dla wystawiania legitymacji stazbowej.
5. Pracownik obowiazany jest odda¢ Wéjtowi Gminy Radomin legitymacje stuzbowsg
do depozytu albo dokonaé jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 3 miesigce
lub urlopu wychowawczego;
2) zawieszenia w czynno$ciach shuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajace] dtuzej niZ trzy miesigee;
ustania stosunku pracy.
6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowe] odzyskat utracong

legitymacje, jest obowigzany niezwlocznie zwrocic ja wystawiajacemu legitymacjg.

§ 4. 1. Pracownicy obowigzani sa dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, a takze
chroni€ je przed utrat i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie moga udostgpni¢ legitymacii shizbowych innym osobom.




§ 5. Pracownik Urzedu Gminy Radomin przed przystapieniem do wykonywania czynnosci
kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzgdu obowiazany jest okazac
legitymacje stuzbowa wraz z upowaznieniem, o ktorym mowa w § 2 ust. 3.

§ 6. Legitymacje shuzbowe wydane na podstawie dotychczasowych uregulowan obowiazuja

do czasu wydania nowych legitymacji.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Radomin.

§ 8. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

. ins. Piotr Wolski




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2018
Wojta Gminy Radomin

z dnia 18 maja 2018 r.

WZOR LEGITYMACJ SEUZBOWEJ

OKLADKA
LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
STRONA WEWNETRZNA
LEGITYMACJANR ......
Miejsce na Pan / Pani...cccecereerrasrsmercncessinsase
fotografie | | ceeremeeeesniessessssessn
35x 45 mm JESTEM PRACOWNIKIEM

................................................

------------------------------------------------

( Podpis posiadacza legitymacji }

................................................

................................................

Wazna na rok wystawienia 20...r.

................................

Waznosé legitymacji przediuzono
na rok:

20....  20... 20.. 20.. PSR 2..... .

Opis legitymacji:

Legitymacja rozktadana o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 80 mm x 115 mm — okladka
w kolorze bordo. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje napis w kolorze ztotym
LLEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”. Wewngtrzna kartka w kolorze
biatym, napisy w kolorze czarnym.




Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2018
Wajta Gminy Radomin

Z dnia 18 maja 2018 r.

(pieczeé komorki organizacyjne])

WOJT GMINY RADOMIN

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJ SLUZBOWEJ
Prosze o wydanie legitymacji shuzbowe;j dla:

Imig i DAZWISKO PrACOWIIKAL ... ivvieritiriersertissinriesisi st
L ATLOWISK O 11 v eeeeersereeeereereossessassseerasenseestassssassesseonsnssnsssbssbs s snese e st aamn s b do e s e s as s e ae s r e s r s s bt e aa s st s

K OMOTKA OFZANIZACYJTAL . cevvrrereeercrrseisessssssssssassess sttt sa s e et

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kentrolnych bgdz innych
czynnosci stuzbowych

.................................................................................................................

Jednoczesnie o$wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:
1) wydania pierwszej legitymacii,
2) wydania duplikatu legitymacji ( z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),

3) zmiany danych zawartych w legitymacji.

..........................................

(data i podpis wnioskodawcy)




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 38/2018

Wajta Gminy Radomin
Z dnia 18 maja 2018 r,

WZOR EWIDENCJI WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

WYDANIE ZWROT

Lp. | Imigi Referat Nr Data Podpis Data Przyczyna | Podpis
nazwisko stanowisko legitymacji | wydania otrzymujacego Zwrotn zwrotu Zwracajacego
pracownika legitymacji legitymacji




