ZARZADZENIE Nr88/21
WOITA GMINY KOBYLIN-BORZYMY
z dnia 21 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu Gminy Kobylin-Borzymy dokonujacych czynnosci kontrolnych.

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

§1.
1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Gminy Kobylin-Borzymy,
ktérym jest niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreslonych
przez odrebne przepisy.
2. Legitymacje stuzbowa wydaje Woéjt Gminy Kobylin-Borzymy na podstawie wniosku
ztoionego przez bezposredniego przetozonego pracownika lub samego pracownika w
przypadku samodzielnych stanowisk . Wzér wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wzér legitymacji stuzbowej stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
4. Ewidencje wydanych i zwroconych legitymacji stuzbowych prowadzi sie na stanowisku
ds. kancelaryjnych i obstugi Rady wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.
§2.
1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzgdowego podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska,
2) uszkodzenia lub zniszczenia,
3) uptywu terminu waznosci,
4) zmiany stanowiska.
2. Legitymacje stuzbowa pracownika samorzgdowego wystawia sie tylko tym pracownikom,
ktérym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, tj. dokonywaniu
czynnosci kontrolnych poza lokalem Urzedu lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.
3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2.
4. Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji stuzbowej, obowigzany jest do jej
okazywania przed przystagpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa
w ust. 2.
§3.
Pracownik obowiagzany jest do niezwtocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej
do depozytu prowadzonego przez stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady w przypadku:
1) ustania stosunku pracy;
2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;



4) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz
jeden miesiac.
§4.
Pracownicy obowigzani sg dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chronic je przed
utratg i zniszczeniem.
§ 5.
1. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest niezwfocznie
poinformowac o tym komoérke organizacyjng wymieniong w § 1 ust. 4. Pracownik, ktory po
otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje stuzbowa,
niezwtocznie zwraca jg wlasciwej komérce organizacyjnej wymienionej w § 1 ust. 4.
2. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg waznos$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktérym
zostata wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok kalendarzowy
przez uzycie pieczeci urzedowej o Srednicy 20 mm z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, oraz w otoku Urzagd Gminy Kobylin-Borzymy.
§6.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 88/21
Wojta Gminy Kobylin-Borzymy
z dnia 21 lipca 2021r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI StUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA
L ol b o e | 2 L ——
Referat/komarka organizacyjna UrZEAU: .........coreeeeceeeiiuieiee e seee e ceesesseeesenssessensenssssaesesnes sesssesnnses
STEMOWISKE: e o s B e A s st vasamasrnsas dbbses
Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajgcego

z powierzonego zakresu czynnosci:

Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymacji,

2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy)
3) zmiany danych zawartych w legitymaciji.

Do wniosku dotaczono aktualne zdjecie.

(data i podpis)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Kobylin-Borzymy.

Kobylin-Borzymy, dnia .....ccccceeiieneneneeceecee e

(podpis i piecze¢ Wdjta)



WZOR
LEGITYMACJI SEUZBOWE)
URZEDU GMINY KOBYLIN-BORZYMY

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 88/21
Wajta Gminy Kobylin-Borzymy
z dnia 21 lipca 2021 r.

Okladka

LEGITYMACJA
SLUZBOWA

Strona wewnetrzna

Migjsce na fotografig
35x 45 mm

(podpis posiadacza legitymacii)
Wazna na rok wystawienia 20 ..............

Waznos¢ legitymacji przedtuza sig na rok:

Wiy Bl 200w Bl 20 maan B mnnek

rgé podhuznz wystawey)

Legitymacja Nr .............

{narwiska)

{imig = imiona)
B L L L L LT
(stanowisko = tyiul stuzbowy)

W oasisarasninesannsennnsssnnsnssnannrnssnnsninnannnssnnsne

\_/

PuQs-221 (podpis wystawey)




Opis legitymacji: Legitymacja rozktadana o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 106-71 - oktadka w kolorze
czerwonym. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje wizerunek Ortfa oraz srebrny napis: ,LEGITYMACIA
StUZBOWA”. Wewnetrzna karta w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.
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