ZARZADZENIE NR 9.2021
WOJTA GMINY KOWALA

z dnia 15 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Kowali

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam legitymacje sluzbowa dla pracownikow Urzgdu Gminy w Kowali, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje shluzbowe wydawane sa pracownikom wykonujagcym czynnosci kontrolne lub inne
czynnosci stuzbowe poza siedzibg urzedu w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.

2. Legitymacj¢ stuzbowa wydaje Wojt Gminy Kowala na podstawie wniosku ztoZzonego przez pracownika.
Wzér wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej okres$la zatagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wystawione legitymacje stuzbowe, podlegaja ewidencji prowadzonej przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. kadrowych. Wzor rejestru wydanych legitymacji stuzbowych stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Legitymacja shluzbowa zachowuje swoja wazno$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym zostala
wydana. Waznos$¢ legitymacji stuzbowej przedtuza si¢ na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie pieczeci
urzedowej o $rednicy 25 mm z wizerunkiem orla ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz napisem
w otoku ,,WOJT GMINY KOWALA” oraz wpisanie w legitymacji stuzbowej numeru kolejnego roku
kalendarzowego jej waznosci.

5. Legitymacje s3 numerowane kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania.
6. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celow stuzbowych.
7. Pracownicy nie moga udostepniac legitymacji stuzbowych innym osobom.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chroni¢ jg przed utrata,
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 podzniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie Wojta Gminy Kowala
lub Sekretarza Gminy.

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 sluzbowej lub oddania jej do
depozytu prowadzonego przez Wéjta Gminy Kowala w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesiagce lub urlopu wychowawczego,
3) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,

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

6. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskal utracong legitymacje, jest
zobowiazany niezwtocznie zwroci¢ ja Wojtowi Gminy Kowala.
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§ 4. Pracownik urzedu przed przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynno$ci
stuzbowych poza siedzibg urzedu obowiazany jest okazaC legitymacj¢ stuzbowg wraz z upowaznieniem do
wykonywania tych czynnosci.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kowala

Dariusz Bulski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9.2021
Wojta Gminy Kowala
z dnia 15 stycznia 2021 r.

1. Wz6r legitymacji: legitymacja o wymiarach 145x100 mm, wykonana na papierze twardym.
2. Blankiet legitymacji:
1) Awers legitymacji przedstawia: napisy w kolorze ztotym, znak herbu gminy Kowala,

2) Rewers legitymacji przedstawia: zaznaczone miejsce na fotografie, m.p. (piecze¢ okragta Wojta Gminy Kowala), podpis posiadacza legitymacji, wazno$¢
legitymacji na rok, piecz¢¢ urzedu, numer legitymacji, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, podpis wydajacego oraz date wystawienia legitymacji.
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GMINA KOWALA

LEGITYMACJA PRACOWNIKA | |
SAMORZADOWEGO |
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(Pieczed Urzedu)
Migjsce
na fotografig
35x45mm

LEGITYMACJA NI e

PRACOWNIK
TN URZEDU GMINY W KOWALI

\ -/ llm1r; i nazw hku pracownika)

 (podpis posiadacza legitymaci) ZATRUDNIONY NA STANOWISKU

Wazna na rok wystawienia .. e
Wainosé legitymacii przed}uza sie na rck

20 e 20 i

© (Stanowisko stizbowe)

Kowala, . e e
{data wystawrama} (podpis wystawcy)

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 9.2021
Wojta Gminy Kowala
z dnia 15 stycznia 2021 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SLUZBOWE]
DLA PRACOWNIKA
Imig i NazZWiSKO PraCOWNIKA:  o..iiititi it

Referat/komorka organizacyjna Urzedu ............ooiiiiiiiiiiiii i,

Legitymacja stuzbowa jest niezbgdna w celu realizacji obowigzku wynikajacego z powierzonego mi
zakresu czynnos$ci:

Jednoczesnie o§wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:
1. Wydania pierwszej legitymacji,
2. Wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),
3. Zmiany danych zawartych w legitymacji.
Do wniosku dotaczono aktualne zdjecie.
(data i podpis pracownika)
Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Kowala

Kowala, dnia ..................ooenii.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 9.2021

Wojta Gminy Kowala

z dnia 15 stycznia 2021 r.

WYDANIE ZWROT Z POWODU
Nieobecnos¢
Zmiana trwajaca dluzej niz | Ustania stosunku
Nr Podpis stanowiska jeden miesiac z rac Utra PODPIS
Lp. . Nazwisko P! ) 2 pracy, ty ZWRACAJA
Data legity L otrzymujaceg pracy Uszkodzenia | powodu choroby, zawieszenia w (wg
7. iimie . ‘o s . CEGO
macji 0 Zmiana danych urlopu czynnosciach o$wiadczenia)
osobowych bezptatnego stuzbowych
wychowawczego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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