Zarzadzenie Nr 120.4.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 26 lutego 2018 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie dokonujacych czynnosci
kontrolnych.

Na podstawie oraz art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) oraz
art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z2016r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Wprowadzam legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Opatowie dokonujacych czynnosci kontrolnych.

2. W uzasadnionych przypadkach legitymacje stuzbowa mozna wystawié¢
innemu pracownikowi jesli wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

3. Wzér legitymacji stuzbowej stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na wniosek pracownika,
zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego i dostarczony na
stanowisko ds. kadr. Wzér wniosku o wydanie legitymacji stuzbowe;
stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacje stuzbowg wystawia Burmistrz Miasta i Gminy Opatow.

6. Ewidencj¢ wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi stanowisko ds. kadr
wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Legitymacje stuzbowe sq wydawane i rejestrowane przez stanowisko ds. kadr.
§3

1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzadowego podlega wymianie
w przypadku :
1) zmiany danych osobowych,
2) uszkodzenia lub zniszczenia.

2. Legitymacje stuzbowg pracownika samorzadowego wystawia sie tylko tym
pracownikom, ktérym jest ona niezbgdna przy wykonywaniu czynnosci
kontrolnych poza lokalem Urzedu lub gdy wymaga tego charakter
wykonywanej pracy.




3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy czynnosciach
stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji stuzbowej , obowiazany
jest do jej okazywania przed przystapieniem do czynnosci stuzbowych,
o ktorych mowa w ust. 2.

§4
Pracownik obowigzany jest odda¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
ds. kadr legitymacje shuzbowa do depozytu albo dokonaé jej zwrotu
w przypadku:
1) otrzymania urlopu macierzyfiskiego, rodzicielskiego, bezptatnego,
wychowawczego w wymiarze diuzszym niz 1 miesiac,
2) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,
3) ustania stosunku pracy.
§5
Pracownicy obowigzani sa dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowych,
chroni¢ je przed utratg i zniszczeniem.

§ 6

l. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg wazno$¢ do konca roku
kalendarzowego, w ktérym zostata wydana. Waznosé legitymacji stuzbowej
przedluza si¢ na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie pieczeci urzedowej
okraglej o $rednicy 24 mm z wizerunkiem orta ustalonym dla godta
Rzeczypospolite] Polskiej, oraz w otoku Burmistrz Miasta i Gminy Opatéw.

2. W przypadku zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowe] pracownik
obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o tym stanowisko ds. kadr.

3. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji shuzbowej odzyskat
utracong legitymacje¢ stuzbows, niezwlocznie zwraca jg pracownikowi
na stanowisku ds. kadr.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Andiveg Chandiohn
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy

Opatdéw z dnia 26 lutego 2018 roku
WZOR LEGITYMACJI SEUZBOWEJ :

GODLO
Rzeczypospolitej Polskiej Zdjecie
LEGITYMACIJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO podpis posiadacza legitymacji
Wazna na rok wystawienia 20.......
Waznos¢ legitymacji przedituzono na rok :
20..... 2Wiiiee 2000 20
1 2
Herb Opatowa

LEGITYMACJA Nr......o.

Pan/Pani




Opis: legitymacja skladajaca si¢ z 4 stron o wymiarach 80 x 110 mm , wykonana w twarde]
oprawie w kolorze niebieskim, na stronie pierwszej napis: LEGITYMACJA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO i Godlo RP w kolorze srebrnym, strona 2- 3 biale
z napisami w kolorze czarnym, strona 4 okfadki czysta w kolorze niebieskim.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Opatéw Nr 120.4.2018
z dnia 26 lutego 2018 roku

WZOR

WNIOSEK OWYDANIE LEGITYMACIJI SLUZBOWE]
DILLA PRACOWNIKA

Imig i nazwisko pracownika: ........coveiiiiiiiiiini
Referat/komérka organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie @ ...,

..............................................................
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Legitymacja stuzbowa jest niezbgdna w celu realizacji obowigzku wynikajacego
z powierzonego mi zakresu czynnosci:

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

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

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

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

Jednoczesnie 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 whniosku dolaczono aktualne zdjgcie.

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

( data i podpis bezpoéredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

Opatdw, dnia......covvnvvirneininienan,

odpis i piecze¢ Burmistrza)




WZOR

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Burmistrza

Miasta i Gminy Opatéw Nr 120.4.2018
z dnia 26 lutego 2018 roku

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACIJI SLUZBOWYCH DLA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W OPATOWIE

WYDANIE

Lp.

Imig i nazwisko | Numer
legitymacji

Data
wydania
legitymacji

ZWROT
Podpis Data zwrotu Przyczyna Podpis
otrzymujacego | legitymacji zwrotu Zwracajacego




