~ ZARZADZENIE NR 136/2016
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 16 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji shuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.
poz. 466) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowg dla pracownikow Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, ktorej
wzor okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom Wojt Gminy Debnica Kaszubska lub upowazniona
przez niego osoba.

2. Legitymacja shluzbowa wydawana jest na podstawie pisemnego wniosku zlozonego przez
zainteresowanego pracownika. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Legitymacje stuzbowe wydawane sa pracownikom wykonujacym czynno$ci kontrolne lub inne
czynnosci stuzbowe poza siedziba urzedu.

4. Legitymacja sluzbowa wskazuje, ze okazujaca ja osoba jest pracownikiem urzgdu i jest upowazniona do
wykonywania czynnos$ci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych w zakresie okreslonym w odrgbnym
upowaznieniu wydanym przez Woéjta Gminy Debnica Kaszubska lub inng upowazniong w tym zakresie osobe.

5. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych wg
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6. Legitymacja stuzbowa zachowuje swoja waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym zostata
wydana z mozliwo$cig przedtuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.

7. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowac piecze¢ urzgdowg z wizerunkiem orta ustalonym dla godta RP
oraz napisem w otoku: ,,Urzad Gminy Debnica Kaszubska”.

8. Legitymacje sag numerowane kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania.
9. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylgcznie do celéw stuzbowych.

§ 3. 1. Pracownik zobowiazany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chroni¢ ja przed utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie Sekretarza Gminy oraz
pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych.

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

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do
depozytu prowadzonego przez pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,
2) korzystania z urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesiace,
3) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych,

4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.

Id: 6146599C-2F8D-4949-B8C9-7A6E92983509. Podpisany Strona 1



6. Pracownik, ktoéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskal utracong legitymacje, jest
obowigzany niezwtocznie zwroci¢ jg wystawiajacemu legitymacje.

§ 4. Pracownik Urzedu Gminy Debnica Kaszubska przed przystgpieniem do wykonywania czynnosSci
kontrolnych lub innych czynno$ci stuzbowych poza siedziba urzedu obowigzany jest okaza¢ legitymacje
stuzbowg wraz z upowaznieniem, o ktorym mowa w § 2 ust. 4.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Debnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 136/2016
Wéjta Gminy Debnica Kaszubska
7 dnia 16 listopada 2016 .

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

OKLADKA - STRONA ZEWNETRZNA

LEGITYMACJANI ...cccovvvvvvineens

Pan/Pani .......cevvvvvvneviiiiiiiiiiiiieeceeeieeceeeies

zdjecie

podpis posiadacza legitymacji

Wazna na rok wystawienia 20.........

pieczec i podpis wystawcy

Wazno$¢ legitymacji przedtuzono na rok:

STRONA WEWNETRZNA
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 136/2016
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 16 listopada 2016 1.

znak sprawy

Wojt Gminy D¢bnica Kaszubska

w/m

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

Imig 1 NAZWISKO PIACOWNIKA: ...ccviiiiieiieiiiiieieeter e s e eete ettt et et et e e e se et aesseesseeste s e st e s s e esbeassans o senes
SHANOWISKO: ..eiiiiiiiiie ettt ettt ettt e st e et e e et e e et e e etae s s beesaeessseesnseeeeseaessaeeabaaan e bae sttt srnen s eaene e aaens

RETETAL: ettt ettt et et eeeeaeseaeaeaseeeeeeaarae et e e s e eeerrn e e et aaaa—n s saraen s

Uzasadnienie - podstawa prawna do dokonywania czynno$ci kontrolnych badz innych czynnosci
stuzbowych

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy' :
1) wydania pierwszej legitymacji,

2) zmiany danych osobowych,

3) zmiany stanowiska,

4) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowej,

5) wydania duplikatu legitymacji z powodu' : utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji.

(data i podpis wnioskodawcy)

"wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 136/2016

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 16 listopada 2016 r.

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SEUZBOWYCH

L.p. WYDANIE ZWROT
Imi¢ i nazwisko Referat, Nr Data wydania Podpis Data zwrotu Przyczyna zwrotu Podpis
pracownika stanowisko legitymacji legitymacji otrzymujacego | legitymacji Zwracajacego
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