
ZARZĄDZENIE NR 36/12 
WÓJT A GMINY KOWIESY 

z dnia 1 października 20 I 2 r. 

w sprawie wprowadzenia legitymacji służbowej dla pracowników Urzędu Gminy Kowiesy 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 
r. Nr 142, poz. I 591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, 
Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr I 02, poz. I 055, Nr 116, 
poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 
128, Nr 181, poz. 1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 
I 80, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 20 I O r. Nr 28, poz. 
142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr I 06, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 
777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 
2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. I 183) oraz§ 4 rozporządzenia 
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez 
pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia 
akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z 2002 r. Nr 214, poz. 1812, z 2003 r. Nr 230, 
poz. 2293, z 2006 r. Nr 125, poz. 869, z 2009 r. Nr 115, poz. 971) 

zarządza się, co następuje: 

§ 1. I. Wprowadza się legitymację służbową dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach 
urzędniczych Urzędu Gminy Kowiesy wykonujących czynności służbowe w sytuacjach określonych 
przepisami odrębnymi. 
2. Legitymacje służbowe pracownikom Urzędu Gminy Kowiesy wystawia Wójt Gminy Kowiesy. 
3. Legitymację służbową Wójtowi Gminy wystawia upoważniony pracownik. 
4. Wzór legitymacji służbowej stanowi załącznik nr I do niniejszego zarządzenia. 
5. Wystawione legitymacje podlegają ewidencji, której wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego 
zarządzenia, prowadzonej na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy i kadr. 
6. Legitymacja służbowa może być wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynności, o których 
mowa w ust. I. 
7. Pracownik, któremu wydano legitymację służbową obowiązany jest do jej okazania przed 
przystąpieniem do wykonywania czynności służbowych. 

§ 2. Legitymacja jest ważna przez okres 5 lat od daty wystawienia. 

§ 3. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji służbowej pracownik obowiązany 
jest niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie Wójta Gminy Kowiesy. 

§ 4. Legitymacja służbowa podlega wymianie w przypadku: 
I) zmiany nazwiska; 
2) uszkodzenia lub zniszczenia; 
3) zmiany stanowiska. 

§ 5. Pracownik zobowiązany jest niezwłocznie przekazać legitymację służbową Wójtowi Gminy 
Kowiesy do depozytu albo dokonać jej zwrotu w przypadku: 
I) otrzymania urlopu bezpłatnego w wymiarze dłuższym niż jeden miesiąc lub urlopu 
wychowawczego; 
2) nieobecności w pracy z powodu choroby trwającej dłużej niż jeden miesiąc; 
3) zawieszenia w czynnościach służbowych; 
4) ustania stosunku pracy. 



Załącznik Nr I do Zarządzenia Nr 36/12 
Wójta Gminy Kowiesy 

z dnia I października 2012 r. 

WZÓR 
LEGITYMACJI SŁUŻBOWEJ PRACOWNIKA URZĘDU GMINY KOWIESY 

I. Wzór legitymacji: legitymacja o wymiarach 50 x 80 111111, zalaminowana, wykonana na 
papierze sztywnym. 

2. Blankiet legitymacji: 
I) Awers przedstawia: tło białe, napisy w kolorze czarnym, na środku nazwa urzędu, numer 

legitymacji, po lewej stronie miejsce na fotografię, po prawej stronie nazwisko, imiona, 
stanowisko służbowe, miejsce na podpis posiadacza legitymacji; 

2) Rewers przedstawia: tło białe, napisy w kolorze czarnym, po lewej stronie - okrągła pieczęć 
Urzędu Gminy Kowiesy, po prawej stronie- data wystawienia, data ważności legitymacji, 
pieczęć i miejsce na podpis wystawcy, na dole upoważnienie do prowadzenia czynności 
kontrolnych. 
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Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 36/12 
Wójta Gminy Kowiesy 

z dnia I października 2012 r. 
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