WOJT GMINY SZCZUT owO

09-227 Szczuwwo,ul Lipowa 5a

13122‘3160%36‘:’17“ ZARZADZENIE Nr Or.120.25.2012
) Waéjta Gminy Szczutowo
z dnia 30 kwietnia 2012 roku.

w sprawie wprowadzenia identyfikatoréw oraz legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urze¢du
Gminy w Szczutowie.

Realizujac polityke jawnosci dziatalnosci organdw administracji publicznej oraz na podstawie art. 33
ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr
142 , poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) , zarzadzam co nastgpuje:

W

§1

Wprowadza si¢ identyfikatory dla:

1) pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Szczutowie, na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) stazystéw, praktykantow oraz innych oséb skierowanych do pracy w Urzedzie Gminy w
Szczutowie, ramach innych form aktywizacji zawodowej, za wyjatkiem pracownikow o
ktorych mowa w § 2 ust. 4 pkt. 2 niniejszego zarzadzenia.

Wzor identyfikatora okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie i stazystow do noszenia

(przypiecie, zawieszenie na smyczy) identyfikator6w w widocznym miejscu, w sposéb

umozliwiajgcy identyfikacje uzytkownika przez interesanta, w czasie wykonywania obowigzkow

stuzbowych w Urzedzie.

§2

Wprowadza sie legitymacje stuzbowa dla pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w

Szczutowie, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie, zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym urzedniczych stanowiskach kierowniczych, do noszenia legitymacji

stuzbowych w widocznym miejscu, w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza

Urzgdem Gminy w Szczutowie.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie, zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi do noszenia (przypi¢cie, zawieszenie na smyczy) legitymacji

stuzbowych w widocznym miejscu, w sposob umozliwiajacy identyfikacje uzytkownika przez

interesanta, w czasie:

1) Odczytéw wodomierzy,

2) Poboru optaty targowej,

3) Kontroli zewnetrznych realizowanych przez podmioty kontrolujace (np. TSSE, Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego, itp.)

4) Wykonywanych kontroli, przegladow, legalizacji, odbioréw robét i tym podobnych
czynnosci realizowanych w imieniu Gminy Szczutowo.

5) Opieki dzieci dowozonych do i ze szkoty.

Postanowienia ust. 3 nie dotycza:

1) Pracownik6éw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w czasie prac
fizycznych realizowanych w ramach obowigzkow stuzbowych,

2) Pracownikéw robdt publicznych, interwencyjnych, prac spotecznie —uzytecznych

3) Pracownikéw realizujgcych zadania w urzedzie na podstawie umowy —zlecenia.




§3

Identyfikatory osobom wymienionym w § 1 ust. 1 i 2 wystawia Referat Organizacyjny.
Identyfikatory zachowuja waznos¢ do czasu ustania stosunku pracy.
W przypadku utraty, uszkodzenia, zniszczenia badz zmiany danych zawartych w identyfikatorze
(zmiana nazwiska lub stanowiska) pracownik wystepuje do Sekretarza Gminy z wnioskiem o
wydanie nowego identyfikatora, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia i zalacza do wniosku zniszczony lub nieaktualny identyfikator, a w przypadku jego
utraty stosowne oswiadczenie.

§4

Legitymacje stuzbowe pracownikom Urzgdu wystawia Wojt Gminy Szczutowo.

2. Legitymacje stuzbowe zachowuja waznos¢ do konca roku kalendarzowego w roku wydania i ich
wazno$¢ przediuzana jest na kolejny rok kalendarzowy. Wazno$é legitymacji przedtuza Referat
Organizacyjny

3. Wystawione legitymacje stuzbowe podlegajg ewidencji wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Numer legitymacji sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1)symboli literowego referatu organizacyjnego ,,Or”, zakonczony kropka;
2)oznaczenia teczki aktowej wg jednolitego rzeczowego wykazu akt — ,223”, zakonczonych

kropka,
3)kolejnego numeru porzadkowego ewidencji ,,np. 17, zakonczonego kropka
4)czterocyfrowego oznaczenia roku w ktérym legitymacja zostata wystawiona.:

5. W przypadku utraty, uszkodzenia, zniszczenia badz zmiany danych zawartych w legitymacji

stuzbowej, postanowienia § 3 ust. 3 niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.
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§5

1. Pracownik obowigzany jest do zwrotu legitymacji stuzbowej w przypadku:

1) zawieszenia w czynno$ciach shuzbowych,

2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dluzszym niz jeden miesigc, urlopu

macierzynskiego lub urlopu wychowawczego,

3) ustania stosunku pracy.

4) innych przyczyn, na wezwanie Wojta Gminy Szczutowo
2. Pracownicy obowigzani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, a takze chroni¢ je przed
utratg i zniszczeniem.
Pracownicy nie mogg odstgpowac legitymacji stuzbowej innym osobom.
Uchybianie przez pracownika obowiazkow o ktérych mowa w § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i ust. 3 oraz
§ 5 ust. 3 niniejszego zarzadzenia stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych zagrozonych
kara upomnienia lub nagany
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§6
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéj iny

Andrzej Tylaowski



WOJT GMINY SZCZUTOWO
09-227 Szczutowo, ul. Lipowa 58
woj. mazowieckie
tel. 27(?)71 67

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy Szczutowo

Nr Or.120.25 .2012

z dnia 30 kwietnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia identyfikatoréw oraz legitymaciji stuzbowej
dla pracownikow Urzedu Gminy w Szczutowie.

Wzor identyfikatora dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych Urzedu Gminy w Szczutowie

Urzad Gminy w Szczutowie
Ul Lipowa 5A
09-227 Szczutowo

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko'

Nazwa komérki organizacyjnej”

Wymiary zewngtrzne identyfikatora:

!'Stanowisko:

>Nazwa komorki organizacyjnej :

dlugos¢ 85mm x szeroko$é 55mm
Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,
Kierownik Referatu, Podinspektor, Inspektor, stazysta, praktykant.

Referat Organizacyjny, Referat Finansowy,
Referat Rolnictwa i Infrastruktury Gminy, samodzielne stanowisko.
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Zatacznik nr 2

§ZCZUTOWO do Zarzadzenia Wéjta Gminy Szczutowo
gg%gg gxz%qt;{wo, ul. Lipowa 32 NrOr.120.25 2012
woj., mazowieckie z dnia 30 kwietnia 2012 roku
tel. 276 71 67 w sprawie wprowadzenia identyfikatorow oraz legitymacji shuzbowej
1) dla pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie.

Wzér legitymacji stuzbowej dla pracownikéw samorzadowych Urz¢edu Gminy w Szczutowie.

Strona 1 Strona 2

Legitymacja

Zdjecie
I shuzbowa

...............................................

jest pracownikiem:
Urzedu Gminy w Szczutowie
...................................... UL Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

(podpis posiadacza legitymacii)

o Zatrudnionym na stanowisku'
Wazna na rok wystawienia 201......

.............................................

Waznos¢ legitymacji przedtuzona na rok:

.............................................

v Doy . ) v K (pieczed i podpis wystawey )

Szczutowo, dn. ............ 201....r

Legitymacja stuzbowa: druk dwustronny

Wymiary zewngtrzne legitymacji stuzbowej wysokos¢: 100 mm x 70 mm

! Stanowisko (stanowisko i nazwa stanowiska) np. Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Rolnictwa i
Infrastruktury Gminy, inspektor ds. ochrony $rodowiska, konserwator drog, itp.




Zatacznik nr 3

L , do Zarzadzenia Wdjta Gminy Szczutowo

(imie i nazwisko) NrOr.120. .2012 z dnia ... kwietnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia identyfikatoréw oraz legitymacji stuzbowej dla
pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie.

.................................................

....................................................

...............................................

(nazwa komérki organizacyjnej)

WNIOSEK O WYDANIE:
IDENTYFIKATORA/* LEGITYMACJI SELUZBOWEJ/*

Prosze o wydanie:
> nowego identyfikatora/*
> nowej legitymacji sluzbowej/*
ze wzgledu na:
zmiane danych zawartych w identyfikatorze/* legitymacji stuzbowe;j/*
zniszczenie/*
utrate/*
z innych przyczyn (Jakich) ..., A

YVVVY

*

Do wniosku zatagczam:
1. Identyfikator/*
2. Legitymacj¢ shuzbowa/*
3. W przypadku utraty — o$wiadczenie/*

(data i podpis pracownika)

/* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Wojta Gminy Szczutowo

Nr Or.120. 2012 z dnia ... kwietnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia identyfikatoréw oraz legitymacji stuzbowe;j
dla pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie.

Ewidencja legitymacji stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie.

WYDANIE ZWROT

Lp. Data Podpis Data Podpis
wydania otrzymujacego zwrotu’ zZwracajacego
1 2 3 4 5 6 7 8

Imig i nazwisko Stanowisko' Nazwa stanowiska’ Z powodu’
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Stanowisko: Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu, Referent, Podinspektor, Inspektor, konserwator,

Nazwa stanowiska: np. ds. ochrony $rodowiska,

Zwrot z powodu: zmiana nazwiska, zmiana stanowiska, uszkodzenie, zniszczenie, nieobecno$¢ trwajgca dtuzej niz 1 miesige, w tym: — urlop bezptatny, urlop
macierzynski, urlop wychowawczy, choroba, inna nieobecno$é, ustanie stosunku pracy, zawieszenie w czynnosciach stuzbowych, utrata (wg oswiadczenia).
W przypadku utraty : data ztozenia oswiadczenia o utracie.




