Zarzadzenie Nr 85/2017
Wiéjta Gminy Manowo
z dnia 17 pazdziernika 2017r.

w sprawie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzgdu Gminy Manowo

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2017.1875 tj.) 1 art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2016.902 tj.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam legitymacj¢ stuzbowg dla pracownikéw Urzedu Gminy Manowo,
ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.1. Legitymacje stluzbowe wydawane sg pracownikom wykonujacym czynnosci
kontrolne lub inne czynnosci stuzbowe poza siedzibg urzedu.
2. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem urzedu i
jest upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci
stuzbowych w zakresie okreslonym odrgbnym upowaznieniem, wydanym zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Wojta Gminy lub inng
upowazniong osobeg.
3. Wystawione legitymacje stuzbowe, podlegaja ewidencji prowadzonej przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.
4. Wzoér rejestru wydanych legitymacji stuzbowych stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
5. Legitymacja stuzbowa wydawana jest na czas nieokreslony.
6. Legitymacje s3 numerowane kolejng cyfrg arabska oraz rokiem wydania.
7. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celow
stuzbowych.
8. Pracownicy nie moga udostgpniac legitymacji stuzbowych innym osobom.
§ 3.1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz
chroni¢ ja przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
2.Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych,

2) uszkodzenia lub zniszczenia

3) zmiany stanowiska.
3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pOzniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia,

zawiladomi¢ o tym fakcie Wojta Gminy Manowo oraz Sekretarza Gminy.



4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawiania legitymacji stuzbowe;.
5. Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub
oddania jej do depozytu prowadzonego przez Wojta Gminy Manowo w przypadku:
1) ustania stosunku pracy,
2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dltuzszym niz 3 miesigce lub
urlopu wychowawczego,
3) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
4) innej, nieprzerwanej nieobecno$ci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.
6. Pracownik, ktoéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskal utracong
legitymacje, jest zobowigzany niezwlocznie zwrocic¢ ja Wojtowi Gminy Manowo.
§ 4. Pracownik urzedu przed przystgpieniem do wykonywania czynno$ci kontrolnych
lub innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzegdu obowigzany jest okazac
legitymacje¢ stuzbowg wraz z upowaznieniem do wykonywania tych czynnosci.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



