Zarzadzenie Nr 655/2024

Wodjta Gminy Dubeninki
2 dnia L2294 ... 2024 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych wydawanych pracownikom Urzedu Gminy

Dubeninki

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2023 roku, poz.40 ze zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Gminy Dubeninki.

o

§2.
Legitymacja stuzbowa wydawana jest pracownikom, ktérym jest niezbedna przy
wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreélonych przez odrebne przepisy.
Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest upowazniona do wykonywania
czynnosci w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem, wydanym przez Wojta
Gminy Dubeninki.
Legitymacje stuzbowg wydaje Wojt Gminy Dubeninki na podstawie wniosku ztozonego przez
pracownika. Wzor wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
Whniosek o wydanie legitymacji pracownik sktada na stanowisko wtasciwe ds. kadr, po
uprzedniej akceptacji kierownika komorki organizacyjnej/bezposredniego przelozonego oraz
zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Dubeninki.
Wz6r legitymacji stuzbowej stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Legitymacja stuzbowa jest drukiem scistego zarachowania i podlega ewidencji prowadzonej
na stanowisku ds. kadr w urzedzie gminy wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do
niniejszego zarzgdzenia.
Legitymacja stuzbowa zachowuje waznos¢ przez rok od dnia jej wydania z mozliwoscia
przedtuzenia na kolejny rok.
Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana wylgcznie do celéw stuzbowych.
Pracownik posiadajacy legitymacje nie moze jej udostepniac¢ osobom trzecim.

§4.
Pracownik zobowigzany jest dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chronié jg przed
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych,

2) uszkodzenia lub zniszczenia,

3) zmiany stanowiska pracy pracownika.
W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w ciagu 7 dni od zdarzenia, zawiadomié
o tym fakcie Wojta Gminy Dubeninki.



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenie Nr 655/2024

Wojta Gminy Dubeninki

zdnia 42..04.......... 2024 roku

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
DLA PRACOWNIKA URZEDU GMINY DUBENINKI
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Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji cbowigzku wynikajacego z powierzonego
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Przedmiotowy wniosek dotyczy: *
1) wydania pierwszej legitymaciji,
2) wydania duplikatu legitymaciji ( z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy) ,
3) zmiany danych zawartych w legitymaciji.

+- podkreslic wiasciwe

Do wniosku dotgczono aktuaine zdjecie.

( podpis pracownika) (data i podpis przetozonego pracownika)

Akceptacja wniosku przez Woéjta Gminy Dubeninki:
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(podpis)



Zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 655/2024
Wojta Gminy Dubeninki

zdnia .22.Q4........ 2024 roku

Wzér legitymacji stuzbowej pracownikéw Urzedu Gminy Dubeninki

(poeczge podubee wystawey)

Micjsce na fowografie Legitymacja Nr .....cc.ue..

35x 45 mm

(podpis posiadacza legitymacji)

Wazna na rok wystawienia 20

Waznos¢ legitymacji przedhuza sig na rok:
20 |20 r|20. [ [ — i
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Zatacznik nr 3 do
Zarzadzenie Nr 655/2024

Woéjta Gminy Dubeninki
zdnia..................... 2024 roku

Wz6r EWIDENCJI WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH W URZEDZIE

GMINY DUBENINKI

ZWROT
WYDANIE LEGITYMACJI
Numer LEGITYMACJI
L.p. | legitymaciji e = 5
stuzbowej Data W e Stanowisko Podpis . s
dania posiadaca stuzbowe przyjmujacego Ul
wy legitymacji
| 2 3 h 5 6 7 8




