Zarzadzenie nr 107/2021
WOJTA GMINY MILKOWICE
Zz dnia 2 listopada 2021 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu Gminy Milkowice dokonujacych czynnosci kontrolnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadza sie legitymacje shuzbowe dla pracownikow Urzedu Gminy
Mitkowice, ktére sa niezbedne przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w
sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.

2.Legitymacje¢ stuzbowa wydaje Wojt Gminy Mitkowice na podstawie wniosku
zlozonego przez bezposredniego przelozonego pracownika. Wzor wniosku o
wydanie legitymacji stuzbowej stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3.Wzor legitymacji stuzbowej stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4.Ewidencje wydanych i zwréconych legitymacji stuzbowych prowadzi Referat
Organizacyjny 1 Spraw Spolecznych wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Legitymacja sluzbowa pracownika samorzgdowego podlega wymianie w
przypadku:

1) zmiany nazwiska,

2) uszkodzenia lub zniszczenia,

3) uplywu terminu waznosci,

4) zmiany stanowiska.
2.Legitymacje shuzbowa pracownika samorzadowego wystawia sie tylko tym
pracownikom, ktérym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnosci
shuzbowych, tj. dokonywaniu czynnosci kontrolnych poza lokalem Urzedu
lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.
3.Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji stuzbowej, obowiazany
jest do jej okazywania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci
shuzbowych, o ktéorych mowa w ust. 2.



§ 3.

Pracownik obowiazany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowe]
lub oddania jej do depozytu prowadzonego przez komorke organizacyjna
wymieniong w § 1 ust. 4. W przypadku:
1) ustania stosunku pracy;
2) zawieszenia w czynnosciach shuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dluzej niz jeden
miesiac;
4) otrzymania urlopu bezplatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze
dhuzszym niz jeden miesiac.

§ 4.

Pracownicy obowigzani sa dbac¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych,
chronic je przed utratq i zniszczeniem.

§S.

1. W przypadku utraty legitymacji sluzbowej pracownik zobowiazany jest
niezwlocznie poinformowac o tym komorke organizacyjna wymieniona w § 1
ust. 4. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat
utracona legitymacje stuzbowa, niezwlocznie zwraca ja wtasciwej] komorce
organizacyjnej wymienionej w § 1 ust. 4.

2. Legitymacja sluzbowa zachowuje swg waznos¢ do konca roku
kalendarzowego, w ktorym zostala wydana. Waznosc¢ legitymacji stuzbowej
przedhuza sie na kolejny rok kalendarzowy przez podpis Wojta Gminy.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
i Spraw Spolecznych .

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 107/2021
Wojta Gminy Milkowice

z dnia 2 listopada 2021 roku

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

Imie i nazwisko pracownika:

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

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

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

Legitymacja shuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowiazku
wynikajacego z powierzonego zakresu czynnosci:

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

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

Jednoczes$nie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymacii,

2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub
kradziezy)

3) zmiany danych zawartych w legitymacji.

Do wniosku dotaczono aktualne zdjecie.

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

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Miltkowice.
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.............................................................

(podpis i piecze¢ Wojta)

e



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 107 /2021

Wojta Gminy Mitkowice

z dnia 2 listopada 2021 roku

WZOR

LEGITYMACJI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO URZEDU GMINY MILKOWICE

GMINA MIEKOWICE

LEGITYMACJA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Miejsce na
fotografie

(podpis posiadacza legitymacyji)

Legitymacja wazna na rok:

URZAD GMINY
MILKOWICE

LEGITYMACJA Nr ..../........

(pieczec urzedu) (podpis organu)
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