ZARZADZENIE NR 14/2015
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 12 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stluzbowych pracownikom Urzedu Miejskiego
w Kozienicach,

Dziatajac na podstawie art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz art. 33 ust. 1 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam od 12 stycznia 2015 r. legitymacje stuzbowg dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Kozienicach, ktorej wzoér stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Legitymacja stuzbowa wydawana jest w szczegodlnosci pracownikom wykonujgcym
czynnosci stuzbowe na podstawie upowaznienia poza siedziba Urzedu.

3. Legitymacja sluzbowa wydawana jest pracownikowi na wniosek Dyrektora Wydziatu
Urzegdu Miejskiego w Kozienicach lub bezposredniego przetozonego.

4. Wzor wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Legitymacje stuzbowe wydawane sa i rejestrowane w Wydziale Kadr, Informatyzacji
i Obstugi Rady Urzgdu Miejskiego w Kozienicach.

2. Wzor rejestru stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Numer legitymacji jest numerem kolejnym wydawanego druku zgodnie z prowadzonym
rejestrem. Nadane numery legitymacji nie mogg si¢ powtarzac.

4. Wazno$¢ legitymacji stuzbowej jest przedluzana na rok kalendarzowy poprzez
przystawienie pieczatki okragltej Urzedu Miejskiego w Kozienicach na stronie
wewnetrznej legitymacji i wpisaniu roku na ktéry obowigzuje.

§3

Legitymacja stluzbowa, moze byé wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, facznie z pelnomocnictwem, lub upowaznieniem.

§ 4

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia lub kradziezy legitymacji stuzbowej,
pracownik obowiazany jest niezwlocznie pisemnie zawiadomi¢ o tym fakcie Sekretarza
Gminy.

§5

1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uszkodzenia, zniszczenia, zgubienia lub kradziezy,
4) uptywu okresu, na ktory zostata wydana.
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2. Wydanie legitymacji w przypadkach wymienionych w pkt. 1 odbywa si¢ zgodnie z
procedurg opisang § 1 pkt. 3 niniejszego zarzadzenia.

§6

Pracownik obowiazany jest przekaza¢ do Wydzialu Kadr, Informatyzacji i Obstugi Rady

legitymacje stuzbowa do depozytu albo dokonaé jej zwrotu w przypadku:

1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesiac lub urlopu
wychowawczego,

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby dhuzszej niz jeden miesiac,

4) ustania stosunku pracy.

§7
1. Pracownicy obowiazani sa dbac¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je przed

uszkodzeniem, zniszczeniem, zgubieniem lub kradzieza.
2. Pracownicy nie moga odstgpowac legitymacji stuzbowej innym osobom.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Gminy
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 14/2015
Burmistrza Gminy Kozicnice
z dnia 12 stycznia 2015 r.

WZOR LEGITYMACJI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Legitymacja rozktada o wymiarach (w zlozeniu): 74 mm x 105 mm w kolorze czarnym. Na
przedniej zewngtrznej stronie (okltadce) widnieje napis w kolorze srebrnym ,,LEGITYMACJA

PRACOWNICZA”. Wewnetrzna kartka w kolorze biatym,

czarnym.

Strona zewnetrzna (oktadka):

druk w kolorze

Strona wewnetrzna:

LEGITYMACUIA NI ivirmmicnnd

Watna na role

‘Migjsce
na fologralie

T (wodpis posiode za Tegitynincii)

Wainedé lepltynincii proacdluiono na rak:

20 HaibiizE 20 nlbie 200 T i

(pivozet padinima wystawey)

(iniona}

(niizwisko)

{xnamuvitki)

oAk sy

Burmistrz Gminy
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 14 /2015
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 12 stycznia 2015 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
DLA PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W KOZIENICACH

Imie 1 nazwisko PracoOWNIKa: ... ... ... e e

Wydziat.

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

1. Jednoczesnie oswiadczam, ze:
a) legitymacje sluzbowa, ktorg posiadalem/am oddatem/am do Wydzialu Kadr,
Informatyzacji 1 Obstugi Rady Urzedu Miejskiego w Kozienicach.
b) legitymacji stuzbowej nie posiadam",
2. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegta:
a) uszkodzeniu’, ‘
b) zniszczeniu',
¢) zagubieniu’,
d) zostata skradziona’
e) stracita wazno$¢’

* niepotrzebne skresli¢
Do wniosku dofaczam aktualne zdjecie.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez dyrektora Wydzialu Urzedu Miejskiego w Kozienicach lub
bezposredniego przetozonego.

Kozienice, dnia ..................... 7

(podpis i pieczgé dyrektora Wydziatu lub
hc?.p_o:':réclniego Qrzclomnegoj

— '/B?rmistrz Gminy

“dr inz. Tomasz Smietanka
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