WOJT GMINY
KETRZYN
woj. warminsko - mazurskic

Zarzadzenie Nr 66/2019
Wojta Gminy Ketrzyn

z dnia 04 lipca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urze¢du Gminy
Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust.1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2019 roku poz. 506 z p6zn.zm) zarzadza sig, co nastgpuje :

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

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom Woéjt Gminy Ketrzyn.

2. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na podstawie pisemnego wniosku ztozonego
przez zainteresowanego pracownika. Wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom wykonujacym czynnosci kontrolne
lub inne czynnosci stuzbowe poza siedzibg Urzedu.

4, Legitymacja stuzbowa wskazuje, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem urzedu i jest
upowazniona do wykonywania czynnoéci kontrolnych lub innych czynno$ci stuzbowych
w zakresie okres§lonym w odrebnym upowaznieniu wydanym przez Wojta Gminy
Ketrzyn lub upowazniong w tym zakresie osobe.

5. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr.
6. Legitymacje numerowane sg kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania

7. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywania tylko i wyltgcznie do celow
stuzbowych.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz
chroni¢ jg przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku :
1) zmiany danych osobowych

2) zmiany stanowiska



3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie , nie pdZniej niz w ciggu 3 dni od zdarzenia , zawiadomi¢
o tym fakcie Sekretarza Gminy oraz pracownika ds. kadr.

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

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub
oddania jej do depozytu prowadzonego przez pracownika ds. kadr w przypadku :

1) ustania stosunku pracy

2) korzystania z urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesigce,
3) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,

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

6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracona
legitymacje, jest obowigzany niezwtocznie zwroci¢ ja wystawiajgcemu .

§ 4. Pracownik Urzedu Gminy Ketrzyn przed przystapieniem do wykonywania czynno$ci
kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzedu obowigzany jest
okaza¢ legitymacje stuzbowg wraz z upowaznieniem, o ktérym mowa w § 2 ust 4.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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