ZARZADZENIE NR 19/2016
Burmistrz Drawna
z dnia 17 marca 2016r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji sluzbowej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 poz. 1515 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Drawnie.

2. Legitymacje stuzbowe wydaje Burmistrz Drawna.

3. Wzér legitymacji shuzbowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wystawione legitymacje podlegaja ewidencji prowadzonej przez pracownika
wlasciwego do spraw kadr, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wzor wniosku o wydanie legitymacji stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Sekretarza Gminy.

§ 3. 1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych w niej zawartych;
2) uszkodzenia lub zniszczenia.

2. Legitymacje shuzbowa wystawia sie tylko tym pracownikom, ktorym jest ona niezbg¢dna
przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych.

3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych o ktérych mowa w ust. 2.

4. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej obowigzany jest do jej
okazania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w
1st: 2

§ 4. Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ Sekretarzowi Gminy legitymacj¢ stuzbowa do
depozytu albo dokonac jej zwrotu w przypadku:
1) zawieszenia w czynnosciach sluzbowych;
2) korzystania z urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz jeden miesigc lub urlopu
wychowawczego;
3) nicobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dluzej niz jeden miesiac,
4) ustania stosunku pracy.

§ 5. 1. Pracownicy obowiazani sa dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, a takze
chroni¢ jg przed utrata i zniszczeniem.
2. Pracownicy nie moga odstepowac legitymacji stuzbowej innym osobom.



§ 6. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg waznos$¢ do konca roku kalendarzowego, w
ktorym zostala wydana. Waznos$¢ legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok
kalendarzowy przez uzycie pieczgci urzedowej o Srednicy 20 mm z wizerunkiem orfa
ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz w otoku Urzad Miejski w Drawnie.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenie Nr 19/2016 Burmistrza Drawna
z dnia 17 marca 2016r.
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Waznoé¢ legitymacji przedtuzono na rok:

Opis legitymacji: legitymacja rozktadana o wymiarach (po zfozeniu) w granicach 75-78 mm X 100-102 mmm,
oktadka w kolorze granatowym. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje herb Gminy Drawno oraz z6ity
napis.

Wewnegtrzna kartka w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2016
Burmistrza Drawna

z dnia 17 marca 2016r.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 19/2016
Burmistrza Drawna

z dnia 17 marca 2016r.
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Burmistrz Drawna

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
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Legitymacja stuzbowa jest niezbgdna w celu realizacji obowiazku wynikajacego z powierzo-
nego pracownikowi zakresu czynnosci:

I, Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) legitymacje¢ stuzbowa, ktora posiadalem/am oddalem/am do Sekretarza Gminy*,
2) legitymacji stuzbowej nie posiadam*,

2. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana ulegla:

1) uszkodzeniu*,

2) Zniszczeniu*,

3) zagubieniu*,

4) zostala skradziona*.

* niepotrzebne skresli¢

Do wniosku dolgczam aktualng fotografie.

(data i podpis Kierownika referatu)



