Podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 7 wrze$nia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 0050.83.2021
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 7 wrze$nia 2021 r.

w sprawie okreslenia wzoru legitymacji stuzbowej pracownika Urzedu Gminy w Wapno

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372) W¢éjt Gminy Wapno zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Przy wykonywaniu czynnos$ci stuzbowych w sytuacjach okreslonych odrgbnymi przepisami prawa,
pracownicy Urzgdu Gminy Wapno postuguja si¢ legitymacja stuzbowa.

2. Legitymacj¢ stluzbowa wydaje Wojt Gminy Wapno na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika, zawierajacy podstawe prawng wykonania czynnosci stuzbowych, dla ktoérych niezbedne jest
okazanie si¢ legitymacja stuzbowa.

3. Legitymacje stuzbowg podpisuje Wojt Gminy Wapno lub osoba upowazniona do dziatania w imieniu
Wijta, jako organu.

4. Wzér legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacj¢ sluzbowa wydaje si¢ tylko tym pracownikom, dla ktorych okazanie si¢ legitymacija
stuzbowg jest niezbedne do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celéw stuzbowych.

3. Legitymacj¢ okazuje si¢ lgcznie z imiennym upowaznieniem Wojta Gminy Wapno do wykonywania
okreslonych czynnos$ci stuzbowych.

§ 3. Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom za pokwitowaniem. Ewidencje wydanych
legitymacji stuzbowych prowadzi, wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr2 do niniejszego zarzadzenia,
Sekretarz Gminy Wapno.

§ 4. 1. Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je przed utrata
1 zniszczeniem.

2. Legitymacja sluzbowa pracownika Urzgdu Gminy Wapno podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany stanowiska
2) zmiany zakresu obowigzkow,
3) zmiany nazwiska;
4) uszkodzenia lub zniszczenia;
5) utraty.

3. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Wojta Gminy Wapno i wystapi¢ na piSmie o wydanie duplikatu
dokumentu. Duplikat wystawiany jest na zasadach okreslonych dla wydania legitymacji stuzbowe;j.

4. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskal utracona legitymacje
stuzbowa, jest obowiazany niezwtocznie zwroci¢ duplikat Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym zostata
wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej moze by¢ przedtuzona na kolejny rok kalendarzowy.

§ 6. Pracownik obowigzany jest do niezwtocznego zwrotu legitymacji stuzbowej w przypadku:
1) ustania stosunku pracy;
2) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;
4) otrzymania urlopu bezplatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dluzszym niz jeden miesiac.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wapno.
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§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.42.2011 Woéjta Gminy Wapno z 22 wrzes$nia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Wapno.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Woéjta Gminy Wapno z dnia 7 wrzesnia 2021 r.

WZOR LEGITYMACIJI SLUZBOWE]

Strona zewnetrzna

Waznanarok: ..........

(piecze¢ okragla) LEGITYMACJA
SLUZBOWA

Waznos$¢ legitymacji przedtuza si¢ na rok:

20....... (piecze€ okragla)

20....... (pieczg€ okragtla)

20....... (piecze¢ okragla) URZAD GMINY
WAPNO

20....... (pieczg€ okragtla)

20....... (pieczec okragta)

— Legitymacja rozktadana o wymiarach (w zlozeniu) 100 mm x 150 mm
— Oktadka w kolorze bialym
— Napisy w kolorze czarnym
Na przedniej zewngtrznej stronie napisy:
— LEGITYMACJA SLUZBOWA
pod nim
— URZAD GMINY WAPNO
(wielkie litery, druk wysrodkowany, czcionka pogrubiona)

Na tylnej zewnetrznej stronie oktadki napisy:
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— Wazna na rok (miejsce na wpisanie oznaczenia roku obowigzywania legitymacji
stuzbowej, na srodku miejsce na piecze¢ okragla)
Ponizej:

— Wazno$¢ legitymacji przedluza si¢ na rok: (cztery wolne miejsca na wpisanie
oznaczenia roku obowigzywania legitymacji stuzbowej, miejsce na piecz¢¢ okragla z

prawej strony)

Strona wewng¢trzna

WOJT GMNY WAPNO

Legitymacja stuzbowa Nr .......
Miejsce na fotografie

Pan/Pani ...co.eeeeeeiee

(imi¢ 1 nazwisko)
pracownik Urzedu Gminy Wapno
Stanowisko stuzbowe: .......................
(czytelny podpis posiadacza legitymacji)

(pieczgd i podpis)

Data wydania: ............cooeiiiiinn

Strona wewnetrzna w kolorze bialtym, napisy w kolorze czarnym.
Po lewej stronie:

— Miejsce na fotografig

— Miejsce na podpis posiadacza legitymacji stuzbowej
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Po prawej stronie napisy:

— WOIT GMINY WAPNO (druk wysrodkowany, czcionka pogrubiona, wielkie litery)

— Legitymacja shluzbowa Nr ...... (miejsce na wpisanie nr legitymacji, czcionka
pogrubiona)

— Pan/Pani (miejsce na wpisanie imienia i nazwiska pracownika)

— Pracownik Urzedu Gminy Wapno (druk wysrodkowany, czcionka pogrubiona)

— Stanowisko stuzbowe (miejsce na wpisanie stanowiska)

— Miejsce na piecze¢ imienng i podpis osoby uprawnionej do wydania legitymacji
stuzbowej

— Data wydania (miejsce na wpisanie daty)

W przypadku wydania duplikatu pod wyrazami ,,Legitymacja stuzbowa Nr ....” Dopisuje si¢
stowo ,,DUPLIKAT” (druk wysrodkowany, wielkie litery, czcionka pogrubiona)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Wojta Gminy Wapno z dnia 7 wrzesnia 2021 r.

WZOR

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

WYDANE ZWROT
z powodu:
Zmiany Nieobecnos$ci w pracy z powodu
Lp. Data . Nr .. | Nazwisko i imie POdP'S Data nazwiska; | Uszkodzenia, tfwz.‘mcej dluzej iz jeden Ustania Utraty (wg Podpis
legitymacji otrzymujacego - - - miesiac; otrzymania urlopu stosunku . N .
zmiany zniszczenia . oswiadczenia) zwracajacego
. wychowawczego w wymiarze pracy
stanowiska . oo -
dluzszym niz jeden miesiac
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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