Z@RZ&DZENIE NR 26/2014
WOJTA GMINY ORCHOWO
z dnia 28 marca 2014 r.

W sprawie wprowadzenia wzoru legitymacji stuzbowych pracownikow Urzedu Gminy
Orchowo dokonujaeych czynnosei kontrolnych

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r., poz. 594 z pozn. zm.) zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sig wazor legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Orchowo
dokonujaeych czynnosci kontrolnych.

2. W uzasadnionych przypadkach legitymacje sluzbowa mozna wystawi¢ innemu
pracownikowi jesli wymaga 1ego charakter wykonywane) pracy.

3. Legitymacjg sluzbowa wydaje Wajt Gminy Orchowo na podstawie zatwierdzonego prze?
Wajta wniosku zloZzonego przez bezpoéredniego przelozonego pracownika.

4. Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Ewidencjg wydanych legitymacji  shuzbowych prowadzi stanowisko ds. obshugi
mieszkancow i kadr wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. W przypadku uszkodzenia, zniszezenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Wojta Gminy Orchowo.

§ 3.1, Legitymacja sluzbowa pracownika samorzadowego podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany nazwiska;

2) uszkodzenia lub Zniszczenia.
2. Legitymacjg stuzbowa pracownika samorzadowego wystawia si¢ tylko tym pracownikom,
ktérym jest ona niezbgdna przy wykonywaniu czynnosci shuzbowych, tj. dokonywaniu
czynnosci kontrolnych poza lokalem Urzedu lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.
3. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
shuzbowych, o ktorych mowa w ust. 2.
4. Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji shuzbowej, obowiazany jest do jej
okazywania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci shuzbowych, © ktorych mowa
wust. 2.

§ 4. Pracownik obowigzany jest oddac Wojtowi Gminy Orchowo legitymacjg stuzbowg do
depozytu albo dokonac jej zwrotu w przypadku:

1) otrzymania urlopu bezplatnego. urlopu wychowawczego W wymiarze diuzszym niz

jeden miesigc:

2) zawieszenia w czynnosciach sluzbowych;

3) nieobecnosci W pracy Z powodu choroby trwajacej diuzej niz jeden miesiac:

4) ustania stosunku pracy.
§ 5. Pracownicy obowigzani sa dbaé o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chronic je przed
utrata i zniszczeniem.

§ 6.1. Legitymacja shuzbowa zachowuje swa waznosc do kofica roku kalendarzowego. W
ktorym zostala wydana. Waznosé legitymacii stuzbowe] przedluza si¢ na kolejny rok



kalendarzowy przez uzycie pieczeci urzedowej o Srednicy 25 mm z wizerunkiem orla
ustalonym dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, oraz w otoku Wéjt Gminy Orchowo.

2. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowiagzany jest niezwlocznie
poinformowac o tym wladciwa komérke organizacyjna wymieniona w § 1 ust. 5.

3. Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji sluzbowej odzyskat utracong
legitymacj¢ sluzbowa, niezwlocznie zwraca ja  wlasciwej komorce organizacyjnej
wymienionej w § 1 ust. 5.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Orchowo.

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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mgr ipz. Teodor Pryka



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 26/2014
Wajta Gminy Orchowo

z dnia 28 marca 2014 .

WZOR
LEGITYMACJI SLUZBOWEJ PRACOWNIKA URZEDU GMINY ORCHOWO
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