ZARZADZENIE Nr 112/2012
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 21 wrzesnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej
dla pracownikéw Urzedu Gminy w Moszezenicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t.
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) i art. 7 pkt. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

§ 1.1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowg dla pracownikow Urzedu Gminy
w Moszczenicy, zwanych dalej pracownikami.

2. Legitymacje shuzbowe pracownikom wystawia Wa4jt Gminy Moszczenica na
podstawie wniosku bezposredniego przetozonego.

3. Wzor legitymacji shuzbowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wystawione legitymacje podlegaja ewidencji prowadzonej na stanowisku ds. Kadr,
ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa stanowi podstawg do dokonywania czynnosci kontrolnych,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.
z2009r. Nr 157, poz.1240), ustawie z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) ustawie z dnia
29 sierpnia 2007 roku Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz.U. z 2012r., poz. 749), ustawie z dnia
2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (j.t. Dz. U. z 2010 r., Nr 220, poz.
1447 z péZzn. zm.) oraz w odrgbnych przepisach szczegolnych.

§ 2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié¢ o tym fakcie Wéjta Gminy Moszczenica.

§ 3. 1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
- zmiany nazwiska;
uszkodzenia lub zniszczenia;
zmiany stanowiska.
2. Legitymacje stuzbowa wystawia si¢ tylko tym pracownikom, ktérym jest ona niezbgedna
przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez przepisy.
3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2.
4. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej obow1qzany jest do jej
okazania przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa
w ust. 2.

§ 4. 1. Pracownik obowigzany jest odda¢ Wojtowi Gminy Moszczenica legitymacije

stuzbowa do depozytu albo dokona¢ jej zwrotu w przypadku:

otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesiac;

otrzymania urlopu macierzynskiego lub urlopu wychowawczego;

zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;

- nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac.

2. Ewidencja legitymacji stluzbowych przekazanych do depozytu prowadzona jest na
stanowisku ds. Kadr.




3. Pracownik obowiazany jest zwroci¢é Wojtowi Gminy Moszczenica legitymacije stuzbowa
w przypadku ustania stosunku pracy.

§ 5. 1. Pracownicy obowiazani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je
przed utratg i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie mogg odstgpowal legitymacji stuzbowych innym osobom oraz
przesytac ich listownie (poczta).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia wywieszenia na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Moszczenicy




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 112/2012

Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 21 wrzesénia 2012 roku
| _ WZOR
LEGITYMACIJI SLUZBOWEJ PRACOWNIKA URZEDU GMINY MOSZCZENICA

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZAOWEGO

LEGITYMACJANr «cocvinviienineneanen.

Pan/Pani .........ccooveieiiiiiiiiiiii
Miejsce na
fotografig | | e
jest PRACOWNIKIEM URZEDU
......................................................... zatrudnionym na stanowisku
(podpis posiadacza legitymacyi) -

Wazna na rok wystawienia

(pieczeé i podpis wystawcy)
Waznos¢ legitymacji przedtuzono na rok:




EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

WZOR

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 112/2012
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 21 wrzesnia 2012 roku

1 N
Wydanie Zwrot z powodu:
Lop. ‘ . Zmiana . Utraty . Utraty Podpis zwracajacego
p Data Nr legitymacji Nazwisko i imig i POdPls nazwiska, zmiana Usz.kodzen.la, terminu Ustania (przyczyna wg.
otrzymujacego X . zniszezenia e stosunku pracy ! R
stanowiska pracy waznoSei o$wiadczenia)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.




WZOR

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 112/2012.

Wéjta Gminy Moszczenica

z dnia 21 wrzes$nia 2012 roku

DEPOZYT LEGITYMACIJI SEUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MOSZCZENICY

Przekazanie w depozyt Odbior z depozytu
l.p. Data Nr legitymacji Nazwisko i imig Przyczyna przekazania Podpis Data Podpis odbierajacego
przyjmujacego
1. 2. 3. 4. 5 5. 6. 7




