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Zarzadzenie Nr 51/2013
Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 16 lipca 2013 r.
w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych i identyfikatoréw stuzbowych
dla pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2013 r.
poz. 594) zarzadza sie, co nastepuje:

ROZDZIAL I: LEGITYMACJE StUZBOWE

§1.

1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowg, zwang dalej legitymacja, dla pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu, ktérym
jest ona niezbedna do potwierdzenia zatrudnienia w Urzedzie Gminy podczas wykonywania poza urzedem czynnosci
stuzbowych okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Legitymacje stuzbowe pracownikom Urzedu wystawia Wéjt Gminy Jednorozec na podstawie zaakceptowanego przez
niego wniosku ztozonego przez kierownika komérki organizacyjnej,

a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy i kierownikdw przez Sekretarza Gminy
(wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia).

3. Wazdr legitymacji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Wystawione legitymacje podlegajg ewidencji legitymacji stuzbowych prowadzonej
na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1.

6. Pracownik, ktéremu wydano legitymacje obowigzany jest do jej okazania przed przystapieniem do wykonywania
czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 1

§2.
1. Pracownik ds. organizacyjnych i kadr informuje niezwtocznie odpowiednio kierownika komdérki
organizacyjnej/Sekretarza Gminy o decyzji podjetej przez Wéjta w sprawie przyznania legitymacji.
2.  Legitymacje przygotowywane sa przy wspétpracy ze stanowiskiem ds. informatyki
i dziatalnosci gospodarczej i wydawane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia zaakceptowania przez Wéjta wniosku o przyznanie legitymacji.
3. Legitymacja zachowuje waznos$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktérym zostata wydana.
4.  Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuzana jest na kolejny rok kalendarzowy w miesigcu grudniu na stanowisku
ds. organizacyjnych i kadr przez uzycie pieczeci urzedowej
o $rednicy 20 mm z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
w otoku Urzad Gminy Jednorozec.
5. Waznos¢ legitymacji moze by¢ przedtuzona maksymalnie 4-krotnie.

§ 3.
1. Legitymacja podlega wymianie, na pisemny wniosek pracownika sktadany na stanowisko
ds. organizacyjnych i kadr stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
w przypadku:
1) uszkodzenia lub zniszczenia legitymacji uniemozliwiajacego zidentyfikowanie osoby postugujacej sie nig,
2) zmiany danych zawartych w legitymacji (imienia, nazwiska, nazwy stanowiska),
3) braku miejsca na legitymacji na przedtuzenie jej waznosci na kolejny rok.

2. Sktadajac wniosek o wydanie nowej legitymacji nalezy zwrdci¢ uszkodzona, zniszczong lub nieaktualng legitymacje
stuzbowa na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.

3. W przypadku utraty legitymacji pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ o tym fakcie stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr poprzez ztozenie pisemnego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 i ztozenie podpisu w ewidencji
legitymacji.

4. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji odzyskat utracong legitymacje obowigzany jest do niezwtocznego
jej oddania na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.

§ 4.
1. Pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ niezwtocznie na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr legitymacje stuzbowag w
przypadku:
1) nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 1 miesigc spowodowanej choroba, otrzymaniem urlopu bezptatnego,
macierzyhskiego lub wychowawczego
2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
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3) zmiany stanowiska pracy lub zakresu czynnosci powodujacej utrate prawa do przeprowadzenia czynnosci stuz
bowych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1,
4) ustania stosunku pracy,
5) okolicznosci wymienionych w § 3 ust 1.
2. W przypadku ustania okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 aktualne legitymacje wydawane s ponownie
pracownikom.
3. Ponowne wydanie tej samej legitymacji wymaga wpisu w ewidencji pod nowa pozycja.

ROZDZIAL II: IDENTYFIKATORY StUZBOWE

§5.
1. Pracownicy Urzedu Gminy w Jednorozcu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
pomocy administracyjnej i kasjera na czas zatrudnienia otrzymuja identyfikatory wedtug wzoru okreslonego w
zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia, ktére sa obowigzani uzywac przy wykonywaniu swoich zadan,
realizujgc zasade jawnosci dziatalnosci organéw publicznych.
2. ldentyfikatory otrzymujg réwniez stazysci, ktérych miejscem pracy jest Urzad Gminy
w Jednorozcu.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 i stazy$ci obowigzani sg nosi¢ identyfikatory
w widocznym miejscu przyczepione do smyczy zawieszonej na szyi, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
pracownika/ stazyste przez klienta Urzedu.
4.  Po zakohczeniu pracy pracownicy/stazysci zobowigzani sa pozostawi¢ identyfikatory
w Urzedzie w biurkach.

5. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr prowadzi ewidencje wystawionych identyfikatoréw wedtug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia oraz zleca ich graficzne przygotowanie i wydrukowanie
pracownikowi ds. informatyki
i dziatalnosci gospodarcze;.

6. Identyfikatory wydawane sa niezwtocznie, nie péZniej jednak niz w ciagu 3 dni roboczych od dnia zatrudnienia,
przyjecia na staz lub od dnia ztozenia wniosku o wydanie nowego identyfikatora.

§6.

1. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia identyfikatora badZ zmiany danych zawartych w identyfikatorze
(imie, nazwisko, stanowisko pracy, komérka organizacyjna) pracownik wystepuje na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr z wnioskiem o wydanie nowego identyfikatora i zatgcza jednoczes$nie do wniosku
zniszczony, uszkodzony
lub nieaktualny identyfikator.

2. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowego identyfikatora odzyskat utracony identyfikator obowigzany jest do
niezwtocznego jego oddania na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.
4. ldentyfikator podlega zwrotowi w przypadku ustania stosunku pracy.

ROZDZIAL Ill: POSTANOWIENIA KONCOWE

§7.
1. Pracownicy obowigzani sg dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowych i identyfikatoréw, chroni¢ je przed utrata,
uszkodzeniem i zniszczeniem.
2. Pracownicy nie mogga odstepowad legitymacji stuzbowych i identyfikatoréw innym osobom oraz postugiwa¢ sie
nimi poza godzinami pracy.
3. Przepisy Rozdziatu | pn. Legitymacje stuzbowe maja zastosowanie takze dla inkasenta optaty targowe;.

§ 8.
1.  Zobowiazuje sie:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr do:
a) zapoznania wszystkich pracownikdéw Urzedu Gminy z niniejszym zarzadzeniem,
b) w terminie do 30 wrzesnia 2013 r. przygotowanie i wydania pracownikom legitymacji stuzbowych,
) w terminie do 16 sierpnia 2013 r. przygotowanie i wydania pracownikom/stazystom identyfikatoréw

stuzbowych,
2) kierownikéw i Sekretarza Gminy do analizy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw
i w przypadku stwierdzenia potrzeby wystawienia legitymacji stuzbowej, ztozenia wniosku o ktérym mowa w §
1 ust. 2 zarzadzenia w terminie do 16 sierpnia 2013 r.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. organizacyjnych i kadr wszelkie czynnosci wynikajace z niniejszego zarzadzenia wykonuje pracownik go
zastepujacy.

§9.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Michat Lorenc
/-
Wéjt Gminy Jednorozec
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