ZARZADZENIE NR 31/2023
WOJTA GMINY CZARNY BOR

z dnia 30 marca 2023 r.
w sprawie okreslenia wzoru legitymacji stuzbowej pracownika Urz¢edu Gminy Czarny Bor

Na podstawie art. 33 ust. 1,ust. 3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.J. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.1 Przy wykonywaniu czynnosci sluzbowych w sytuacjach okreslonych odrgbnymi
przepisami prawa, pracownicy Urzedu Gminy Czarny Bor postugujg si¢ legitymacja stuzbows.

2. Legitymacj¢ stuzbowa wydaje Wojt Gminy Czarny Boér na wniosek pracownika,
zawierajacy podstawe prawng wykonania czynnos$ci stuzbowych, dla ktorych niezbedne jest
okazanie si¢ legitymacja stuzbowa.

3. Legitymacje stuzbowa podpisuje Wojta Gminy Czarny Bor lub osoba upowazniona
do dziatania w imieniu Wojta jako organu.

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

§ 2. 1.Legitymacje stuzbowa wydaje si¢ tylko tym pracownikom, dla ktorych okazanie
si¢ legitymacjg shuzbowg jest niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celow
stuzbowych.

3. Legitymacj¢ okazuje si¢ tacznie z imiennym upowaznieniem Wojta Gminy Czarny
Bor do wykonywania okre$lonych czynno$ci stuzbowych.

§ 3. Legitymacje sluzbowe wydawane sg pracownikom za pokwitowaniem. Ewidencj¢
wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi, wg wzoru stanowigcego zal. Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, stanowisko ds. kadr.

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

2. Legitymacja stuzbowa pracownika Urzgdu Gminy Czarny Bor podlega wymianie
w przypadku:

1) zmiany stanowiska

2) zmiany zakresu obowigzkow,
3) zmiany nazwiska;
4) uszkodzenia lub zniszczenia;

5) utraty.

3. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé¢ o tym fakcie Wojta Gminy Czarny Bor
I ztozy¢ pisemne wyjasnienie.

4. Duplikat dokumentu wystawiany jest na zasadach okreslonych dla wydania
legitymacji stuzbowe;.

5. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacj¢ stuzbowa, jest obowigzany niezwlocznie zwroci¢ duplikat na stanowisko ds. kadr.

§ 5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa waznos$¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktorym zostala wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej moze by¢ przedtuzona na kolejny
rok kalendarzowy.

§ 6.1. Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej w
przypadku:

1) ustania stosunku pracy;



2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;
4) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz jeden
miesigc.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Czarny Bor

/-/ Adam Goérecki






