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ZARZADZENIE NR 0050.89.2014
WOJTA GMINY LECZYCE
z dnia 6 listopada 2014r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji sluzbowej Urz¢du Gminy L¢czyce

Na podstawie art. 33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r. poz.594) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1
1. Wprowadzam legitymacj¢ stuzbowg dla pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy
Leczyce, ktorym jest ona niezb¢dna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w
sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy.
2. Legitymacje stuzbowe pracownikom tutejszego Urzedu wystawia Wojt Gminy Leczyce lub
osoba upowazniona przez Wajta.
3. Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
4. Wystawione legitymacje podlegaja ewidencji, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, prowadzonej na stanowisku ds. kadr.
5. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci o
ktérych mowa w ust. 1.
6. Pracownik, ktéremu wydano legitymacje shuzbowa obowigzany jest do jej okazania przed
przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych.

§2
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Wojta Gminy Leczyce.

§3
Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska;
2) uszkodzenia lub zniszczenia;
3) zmiany stanowiska.

§4
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie oddac legitymacje do depozytu albo dokona¢ jej
zwrotu w przypadku:
1) korzystania z urlopu bezplatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesigc lub urlopu
wychowawczego;
2) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajgcej dluzej niz jeden miesiac;
3) zawieszenia w czynnos$ciach shuzbowych;
4) ustania stosunku pracy;

§5
1. Pracownicy obowigzani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych a takze chroni¢ je
przed utratg i zniszczeniem.
2. Pracownicy nie mogg udostepnia¢ legitymacji stuzbowych innym osobom.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Leczyce.




§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr
0050.89.2014

Wojta Gminy Leczyce

z dnia 6 listopada 2014r.

1. Wzor legitymacji: legitymacja-ksigzeczka o wymiarach 105x140mm, w sztywnej
skéropodobnej okladce.
2. Ksigzeczka legitymacji:
1) awers legitymacji przedstawia: na czarnym tle posrodku napis w kolorze srebrnym
LEGITYMACJA PRACOWNICZA.
2) rewers legitymacji przedstawia: LEWA STRONA
na bialy tle u gory napis w kolorze czarnym
LEGITYMACJANr ....... , ponizej zaznaczone miejsce na fotografig, napisy w kolorze
czarnym: wazna na rok, ponizej zaznaczone miejsce na wpisanie roku, ponizej
podpis posiadacza legitymacji, ponizej ,, Waznos$¢ legitymacji przedtuzono na rok:”
ponizej miejsce na wpisanie roku,
PRAWA STRONA
Wykropkowane miejsce, ponizej napis ,,piecz¢¢ podtuzna wystawcy”
Ponizej wykropkowane miejsce i napis ,,imiona”, ponizej wykropkowane miejsce i
napis ,,nazwisko”, ponizej wykropkowane miejsce i napis ,,stanowisko”, ponizej ,,w” i
wykropkowane miejsce, ponizej wykropkowane miejsce i napis ,,miejscowos¢ i data”
,»20.....”, ponizej wykropkowane miejsce i napis ,,pieczatka i podpis™.




) ‘Zalqcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.89.2014
Wojta Gminy Leczyce z dnia 06 listopada 2014 r.
LP WYDANIE POWOD ZWROTU
Data Nr legitymacji | Nazwisko i imie Podpis Zmiana Uszkodzenia, Nieobecnosé Wygasniecie Utraty (wg PODPIS
otrzymujacego nazwiska zniszczenia trwajaca diuzej | stosunku pracy | o$wiadczenia) ZWRACAJACEGO
zmiana niz jeden
stanowiska miesiac
pracy
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