’ZARZADZENIE NR 33/2023
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 11 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikow Urze¢du
Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40; zm.: Dz. U. z 2023 r. poz. 572 ) w zw. z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 2a
pkt 3 ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1509; zm. Dz. U. z 2018 r. poz. 2245 )
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikow Urzedu Gminy
Kluczewsko, ktorym jest niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach
okreslonych przez odrebne przepisy. Wzoér legitymacji stuzbowej stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje sluzbowa wystawia Wojt Gminy Kluczewsko lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Legitymacje stuzbowa wydaje si¢ pracownikom, ktorzy wykonuja czynnos$ci stuzbowe
poza siedzibg Urzgdu Gminy.

4. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana wylgcznie przy wykonywaniu czynnos$ci
stuzbowych.

5. Legitymacje stuzbowa wydaje si¢ na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika i
zatwierdzonego przez kierownika komorki organizacyjnej. Wzor wniosku stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Rejestr wydanych 1 zwroconych legitymacji stuzbowych, prowadzi Referat Organizacyjny.
7. Legitymacje¢ stuzbowa wydaje si¢ na okres 1 roku kalendarzowego, z mozliwos$cia
przedluzenia jej waznosci o kolejny rok kalendarzowy.

§ 2. 1. Pracownik jest obowigzany dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chronic¢ ja
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zgubieniem 1 kradziezg.
2. W przypadku uszkodzenia legitymacji shuzbowej uniemozliwiajacego jej wykorzystanie
zgodnie z przeznaczeniem, zniszczenia, zgubienia lub kradziezy pracownik jest obowigzany
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Referat Organizacyjny. W takim przypadku, jezeli jest
to konieczne do wykonywania czynnosci stuzbowych, Referat Organizacyjny wydaje
pracownikowi duplikat legitymacji stuzbowe;.
3. Z zastrzezeniem ust. 2 legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych pracownika;
2) zmiany stanowiska pracy lub komorki organizacyjne;;
3) utraty waznosci.
4. Legitymacja stuzbowa podlega zwrotowi w przypadku:
1) ustania stosunku pracy pracownika w Urzedzie Gminy Kluczewsko;
2) nieobecnosci w pracy trwajacej dluzej niz miesigc spowodowanej chorobg, urlopem
macierzynskim, wychowawczym, bezptatnym;
3) tymczasowego aresztowania;
4) zawieszenia w wykonywaniu czynnosci stuzbowych.



§ 3. Legitymacje stuzbowe wydane przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia
zachowujg swoja wazno$¢ do konca okresu w nich oznaczonego.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 33/2023

Wojta Gminy Kluczewsko

oktadka z dnia 11 kwietnia 2023 r.




"""""""" (piced podna wystavey)
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(podpis posiadacza legitymacji)
Wazna na rok wystawienia 20 ... e dn. v 20 e
Waznos¢ legitymacji przedtuza si¢ na rok;
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Opis legitymacji: Legitymacja rozktadana o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 72-74 mm x
113-115 mm, oktadka w kolorze zielonym.

Na przedniej stronie widnieje wizerunek orta oraz zloty napis:
,LEGITYMACJA SLUZBOWA”

Wewnetrzna kartka w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 33/2023
Wojta Gminy Kluczewsko

z dnia 11 kwietnia 2023roku

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

Referat/komodrka organizacyjna Urzedu: ..........c.ooviiiiiiiiiiiiiiii e e eeee e e
STANOWISKO: ...t

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego z :

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 legitymacji.

Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Kluczewsko.

Kluczewsko, dnia ..........ooiiiiiiiii i

(podpis i piecze¢ Woijta)



