ZARZADZENIE NR 269/17
Wodjta Gminy Hajnéwka
z dnia 20 kwietnia 201 7r.

w sprawie wprowadzenia legitymaciji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Hajnéwka

Na podstawie art.33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie legitymacje stuzbowg dla pracownikéw Urzedu Gminy Hajnowka, ktorej wzor okresla
zatgcznik Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

82. 1 Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom Urzedu Gminy Hajndwka Wojt Gminy lub
upowazniona przez niego osoba, na pisemny wniosek kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom wykonujacym czynnosci kontrolne lub inne czynnosci
stuzbowe poza siedzibg urzedu, w sytuacjach okre$lonych przez odrebne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem urzedu ijest upowazniona do
wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych w zakresie okreSlonym odrebnym
upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Wojta
Gminy.

4. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa wazno$¢ do kornca roku kalendarzowego, w ktérym zostata wydana
z mozliwoscig przedtuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowaC piecze¢ urzedowg o Srednicy 25 mm z wizerunkiem orla
ustalonym dla godta RP oraz napisem w otoku: ,, W6jt Gminy Hajnéwka”.

7. Legitymacje sg numerowane kolejng cyfrg arabskg oraz rokiem wydania.

8. Legitymacija stuzbowa moze byé wykorzystywana tylko i wylacznie do celéw stuzbowych.

§ 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) zmiany stanowiska,

3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowej.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciagu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

4. W przypadkach okreslonych w ust.3 wystawia sie duplikat legitymacji stuzbowej na zasadach okreslonych
dla wystawiania legitymacji stuzbowej w niniejszym zarzadzeniu.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do depozytu
prowadzonego przez Referat Organizacyjny w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesiace lub urlopu wychowawczego,

3) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych,

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

6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje, jest
obowiazany niezwtocznie zwr6cic ja wystawiajgcemu legitymacje.

8 4. Pracownik Urzedu Gminy Hajnéwka przed przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub
innych czynnosci stuzbowych poza siedziba urzedu obowigzany jest okaza¢ legitymacje stuzbowa wraz z
upowaznieniem, o ktorym mowa w § 2 ust. 3.

8 5. Legitymacje stuzbowe wydane na podstawie dotychczasowych uregulowan obowigzujg do czasu
wydania nowych legitymacji.

8 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

8§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik nr 1do Zarzadzenia Nr 269/17
Wijta Gminy Hajnéwka z dnia 20.04.2017.

1 Opis legitymacji: legitymacja o wymiarach w granicach 14,50-15,00 mm x 10,00-10,50 mm,
wykonana na papierze sztywnym.
2. Blankiet legitymacji:

1) awers legitymacji przedstawia: tlo biate, napisy w kolorze czarnym, znak herbu gminy w

2)

kolorze czarno - biatym, nad znakiem graficznym herbu gminy napis ,, LEGITYMACJA
SEUZBOWA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”, pod znakiem napis ,,GMINA
HAINOWKA”.

rewers legitymacji przedstawia: tto biate, napisy w kolorze czarnym, zaznaczone miejsce na
fotografie, podpis posiadacza legitymacji, miejsce na okresSlenie waznosci legitymacji,
numer legitymacji, imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, miejscowos¢ i date
wystawienia legitymacji, podpis wydajacego legitymacje.

LEGITYMACJA SEUZBOWA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

GMINA HAINOWKA



LEGITYMACJA Nr

PRACOWNIK
URZEDU GMINY HAINOWKA

. Lo ZATRUDNIONY NA STANOWISKU
Wazna na rok wystawienia

Waznos¢ loqltV)nacjl przedtuza sic na rok;

20.. 20 ...

20.. 20 ..



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 269/17
Wéjta Gminy Hajnéwka z dnia 20.04.2017r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SLtUZBOWE]

Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla :

Imie i nazwisko pracownika....

SHANOWISKO. ..ot eeee ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e enenenennennennnnnnnnnnns

Referat lub samodzielne StaNOWISKO PIraCY........ciiuiiiiieiiiiiie ittt

Uzasadnienie - podstawa prawna wykonywania czynno$ci kontrolnych badz innych czynnosci
stuzbowych

Jednocze$nie o$wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy
1) wydania pierwszej legitymacji,
2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),

(data i podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skres$li¢



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 269/17
Wjta Gminy Hajnéwka z dnia 20.04.2017r.

Ewidencja wydanych legitymacji stuzbowych

Wydanie Zwrot

Lp. Imie i nazywsko Referat, samodmelne _ Nr ) Dat:_i vvydap_la Podpls Dat_a zwroF_u Przyczyna zwrotu Pod_pls
pracownika stanowisko legitymac;ji legitymacji  otrzymujacego  legitymaciji zwracajacego



