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w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dia pracownikéw Urzedu
Gminy w Grabicy.

Na podstawie art.4 pkt.4 ustawy z dnia 22 marca 1990 . 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)
oraz § 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika( Dz. U. Nr 62 poz. 286 z pozn. zm.), zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ legitymacie stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Gminy w
Grabicy zwana dalej ,legitymacja”.

2. Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych.

3. Legitymacje pracownikom wystawia Wéjt Gminy Grabica zwany dalej
Pracodawea” lub osoba przez niego upowazniona.

4. Legitymacja stuzbowa stanowi druk $cistego zarachowania i podlega
ewidencji.

§2.1. Legitymacja_ jest wazna jeden rok kalendarzowy i przedhuza si¢ jej
waznosé na kolejny rok kalendarzowy odciskiem pieczeci.

2. Legitymacja zawiera;

1/ numer, kiory jest kolejnym numerem legitymacji w jednostee wydajacej
2/ aktualne zdjecie pracownika

3/ nazwisko i imie

4/ stanowisko stuzbowe

5/ date i podpis osoby wydajacej.

6/ podpis pracownika.

3. Wzor legitymacji stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§3.1. Legitymacja podlega wymianie w przypadku:

1/ zmiany nazwiska,

2/ uszkodzenia lub zniszczenia,

3/ zmiany stanowiska.

2.W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji pracownik
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomic o tym fakcie Pracodawce.

3. Pracownik, kt6ry po otrzymaniu nowej legitymacji , odzyskat utracong
legitymacjg, jest obowiazany do natychmiastowego jej zwrotu.
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albo dokonaé jej zwrotu w przypadku:

1/ przebywania na urlopie bezplatnym dluzej niz jeden miesiac lub urlopie
wychowawezym,

2/ zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

3/ ustania stosunku pracy.

§5.1.Pracownicy posiadajacy legitymacje obowiazani sa dbac o ich nalezy stan
i waznos¢ chronié przed utrata i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie moga odstgpowat legitymacji osobom trzecim oraz przesylaé
ich poczta.

§ 6.Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszeri w Urzedzie Gminy w
Grabicy.

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Opis wzoru legitymacji stuzbowej

- legitymacja stuzbowa skiada si¢ z 4 stron

- rozmiar legitymacji po rozlozeniu wynosi 148 mm x 103 mm

- zewngtrzna czgsé: twarda oprawa koloru granatowego z napisem legitymacja
stuzbowa w kolorze srebrmym
- to wewnetrzne w kolorze bialym, wszystkie napisy w kolorze czamnym
czcionka roznej wielkosci
- strona druga legitymacji zawiera:
aktualne zdjecie posiadacza legitymacji (kolorowe)
numer kolejny wydanej legitymacji w jednostce
pieczeé okragla.
miejsce na podpis pracownika
imi¢ i nazwisko posiadacza legitymacji
nazwe pracodawcy i stanowisko stuzbowe pracownika
- strona trzecia legitymacji zawiera:
pieczeé podhuzna jednostki wydajacej
date wystawienia, podpis i pieczgé wystawcy
waznos¢ legitymacji i miejsce na przediuzenie jej waznosci na kolejny rok
kalendarzowy ~ odciskiem pieczeci

- strona czwarta pusta




