BURMISTRZ TOSZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2 ZARZADZENIE Nr 120.26.2015
44-180 Toszek

BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 6 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1 202)
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zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ legitymacje sluzbowa dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku, ktorej
wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Legitymacja stuzbowa wydawana jest pracownikom dokonujgcym ¢zynnosci kontrolnych oraz,
jesli wymaga tego charakter wykonywanej przez nich pracy, w szczegolnosci zwigzanej
z wykonywaniem niektorych czynnosci stuzbowych poza siedziba Urzedu Miejskiego
w Toszku.

§2
Legitymacja stuzbowa wydawana jest na pisemny wniosek pracownika, zaakceptowany przez
bezposredniego przelozonego, zatwierdzony przez Sekretarza Gminy lub osobg upowazniona
i dostarczony do Referatu Organizacyjnego (pracownikowi wiaéciwemu ds. kadr). Wzor
wniosku 0 wydanie legitymacji stuzbowej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Legitymacje sluzbowe sa wydawane i ewidencjonowane w Referacie Organizacyjnym, przez
wlasciwego pracownika ds. kadr, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego
rarzadzenia.
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Legitymacja sluzbowa potwierdza, ze okazujaca ja osoba jest pracownikiem Urzedu Miejskiego
w Toszku i jest upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych oraz innych czynnosci,
o ktorych mowa w § 1 ust. 2 zarzadzenia.

Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystana tylko i wylacznie do celow stuzbowych.
Pracownik nie moze odstepowac legitymagiji stuzbowej innym osobom.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Toszku uprawniony do posiadania legitymacji sluzbowej,
obowiazany jest do jej okazywania przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wymienionych w § 1 ust. 2 zarzadzenia.

§4

Pracownik obowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chroni¢ ja przed
utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji sluzbowej, pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie, nie poznie] niz w terminie trzech dni od dnia zdarzenia,
zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o powyzszym fakcie i zwrdcic sig z wnioskiem
o wvdanie nowego dokumentu, zgodnie z procedurg okreslona w § 2 ust. 1 zarzadzenia.
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3. Pracownik, ktory po otrzymaniu nowej legitymadji stuzbowej odzyskal utracong legitymacje,
niezwlocznie zwraca ja wlasciwemu pracownikowi ds. kadr.
4. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
a) zmiany danych osobowych pracownika,
b) uszkodzenia lub zniszczenia.
5. Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania
jej do depozytu prowadzonego przez pracownika wlasciwego ds. kadr w przypadku:
a) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz trzy miesigce, urlopu
macierzynskiego, rodzicielskiego lub urlopu wychowawczego,
b) innej, nieprzerwanej nicobecnosci w pracy trwajacej powyzej trzech miesiecy,
¢) rawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
d) ustania stosunku pracy.

§5
. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow/osobom  zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
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§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 120.26.2015
Burmistrza Toszka z dnia 6 sierpnia 2015 r.

WZOR LEGITYMAC]I SEUZBOWE]
PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W TOSZKU

Awers

Urzad Miejski w Toszku
Legitymacja sluzbowa nr 01/2015

Agnieszka Kowalska

Toszek, 10,08,2015 . Burmistrz Toszka

clata ) oo wydania orgen wydajen

Rewers

- w kolorze ecru, wedlug wzoru

~ miejsce na skan fotografii

~ napisy w kolorze brazowym i czarnym, wedlug wzoru
~  szkic budynku Urzedu Miejskiego w Toszku

Rewers:
- w kolorze ecru, wedlug wzoru

~  herb Gminy Toszek
- poléwka klucza

preiris K 1/1




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 120.26.2015
Burmistrza Toszka z dnia 6 sierpnia 2015 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMAC]I SEUZBOWE]
DLA PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W TOSZKU

Imie i nazwisko pracownika: vesarmees e
Nazwa komorki organizacyjnejs ..o ST

Stanowisko: e A R R AN TN

I. Legitymacja sluzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowiazku wynikajacego z powierzonego
mi zakresu czynnosci (z ewentualnym wskazaniem padstawy prawnej):

I3

Jednoczesnie oswiadczam, ze:
a) legitymacji stuzbowej nie posiadam ¥,
b) legitymacja sluzbowa poprzednio wydana ulegla:
uszkodzeniu %,
—  zniszczeniu ¥,
zagubieniu ¥,
zostala skradziona *

Tod

Do wniosku dolaczam aktualne zdjecie
(w formie papierowej/ elektronicznej *)

Akceptacja wniosku przez bezposredniego przelozonego:

(data 1 podpis pracownika) (data i podpis bezposredniego przelozonego)

Zatwierdzam:

(data i podpis Sekretarza Gminy/ osoby upowaznionej)

* niewlasciwe skreslic

i .f.;r Coninska
[/ 1/1
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