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2 Gdafiski Zarzqdzenie Nr 29/2015

Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 3 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych

w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

-—

(tekst jednolity w Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pézn. zm.)

Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski, zwanym

dalej Urzedem, legitymacje stuzbowe (wzér legitymacji stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia).

. Legitymacja stuzbowa wydawana jest w szczegolnosci pracownikom

wykonujgcym czynno$ci stuzbowe poza siedzibg Urzedu.
Legitymacja stuzbowa wydawana jest na pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego (wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia).

§2

. Legitymacje stuzbowe sg wydawane i rejestrowane w Kadrach.

Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Legitymacja stuzbowa, moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych.

§4

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia lub kradziezy legitymacii
stuzbowej, pracownik obowigzany jest niezwlocznie pisemnie zawiadomi¢ o tym
fakcie Sekretarza Gminy.

§5

Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych,

2) zmiany stanowiska,

3) uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia lub kradziezy legitymacii.



§6
Pracownik obowigzany jest przekaza¢ do Kadr legitymacje stuzbowa do depozytu albo

dokonac jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesiac,
2) przebywania na urlopie macierzynskim, dodatkowym urlopie macierzynskim, urlopie

rodzicielskim lub wychowawczym,
3) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
4) nieobecnosci w pracy z powodu choroby dtuzszej niz jeden miesiac,

4) ustania stosunku pracy.

§7
1. Pracownik obowiazany jest dbaé¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chroni¢
ja przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zagubieniem lub kradzieza.
2. Pracownik nie moze odstepowac legitymaciji stuzbowej innym osobom.

§8

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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