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Zarzadzenie Nr 204/2023
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 20 listopada 2023 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Swidnica

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023 1. poz. 40 z p6zn. zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie legitymacije shuzbowa dla pracownikow Urzedu Gminy Swidnica, ktorej wzor

stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje stuzbowa pracownikom wydaje Wojt na podstawie pisemnego wniosku Kierownika
Dziatu lub osoby na Samodzielnym Stanowisku. Wzér wniosku o wydanie legitymacji stuzbowe;j

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacja sluzbowa wydawana bedzie pracownikom wykonujagcym czynnos$ci kontrolne lub

inne czynnosci shuzbowe poza siedzibg Urzedu Gminy Swidnica.

2. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca ja osoba jest upowazniona do wykonywania

czynnosci o ktéorych mowa w ust. 1.
3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celéw stuzbowych.

4. Pracownik, ktoremu wydano legitymacj¢ stuzbowa obowigzany jest do jej okazywania przed
przystapieniem do wykonywania czynno$ci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych poza

siedziba Urzedu Gminy Swidnica.
5. Pracownik posiadajacy legitymacje nie moze jej udostepnia¢ innym osobom.

6. Legitymacja shuzbowa zachowuje wazno$¢ przez rok od dnia jej wydania z mozliwo$cia

przedtuzenia na kolejny rok.

7. Wystawiona legitymacja stuzbowa jest drukiem S$cislego zarachowania i podlega ewidencji
prowadzonej przez pracownika dziatu kadr. Wzdér ewidencji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.



§ 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 pracy pracownika;

4) braku mozliwosci przedtuzenia na kolejny rok.
3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany
jest niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie Wojta
Gminy Swidnica.
4. W przypadku okreslonym w ust. 3, na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika
o okolicznosciach utraty legitymacji stuzbowej, wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowe;j,
5. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskal utracong legitymacje
zobowigzany jest niezwtocznie zwroci¢ ja pracownikowi dziatu kadr.
6. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej w przypadku:

1) ustania stosunku pracy;

2) nieobecno$ci w pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni;

3) =zawieszenia w czynnosciach stuzbowych.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 204/2023
Woéjta Gminy Swidnica
z dnia 20 listopada 2023 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Swidnica

Wprowadzenie legitymacji stuzbowej wynika z koniecznosci wykonywania przez
pracownikow Urzedu Gminy Swidnica czynno$ci kontrolnych oraz innych czynnosci
stuzbowych poza siedzibg Urzedu.

Sekretarz Gminy

Radca prawny

Sporz. Z. Kiwacz



Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 204/2023
Wéjta Gminy Swidnica

z dnia 20 listopada 2023 r.

Oktadka zewnetrzna
w kolorze granatowym

GMINA SWIDNICA

LEGITYMACJA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Miejsce na
fotografie

(podpis posiadacza legitymaciji)

Legitymacja wazna na rok:

piecze¢ urzedu

URZAD GMINY
SWIDNICA

LEGITYMACJANr .......[.........

(stanowisko stuzbowe)

Swidnica, dnia .......ooooeveeeeeieee

(podpis pracodawcy)




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 204/2023
Wojta Gminy Swidnica

z dnia 20 listopada 2023 r.

Swidnica, dnia ...,

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

Imig i nazwisko Kierownika Dziatu lub osoby na Samodzielnym Stanowisku:

Whioskuje o wydanie legitymacji stuzbowej dla pracownika:

Imig 1 NaZWiSKO PracoOWNIKa: ........coiiiiii
Nazwa komorki organizacyjne] Urz@du .........c.oouiiuiiniiiiiiiiii e
SHANOWISKO: ..t

Legitymacja shluzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego
z powierzonego pracownikowi zakresu czynnosci:

Jednoczes$nie 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 dotacza si¢ aktualng fotografig.

(data i podpis Kierownika Dzialu
lub osoby na Samodzielnym Stanowisku)

Akceptacja wniosku przez Woéjta Gminy Swidnica

(podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 204/2023
Wéjta Gminy Swidnica

z dnia 20 listopada 2023 r.

EWIDENCJA WYDANYCH / ZWROCONYCH
LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

WYDANIE ZWROT

DATA NR NAZWISKO STANOWISKO KOMORKA PODPIS PRZYCZYNA PODPIS
WYSTAWIENIA LEGITYMACJI 1 IMIE ORGANIZACYJNA OTRZYMUJACEGO ZWROTU ZWRACAJACEGO




