Załącznik nr 1 

do Zarządzenia nr 51/2013

Wójta Gminy Jednorożec

z dnia 16 lipca 2013

Jednorożec, dnia ……………………….……..

WÓJT GMINY JEDNOROŻEC
WNIOSEK O PRZYZNANIE LEGITYMACJI SŁUŻBOWEJ

Działając na podstawie § 1 ust. 2 zarządzenia Nr 51/2013 Wójta Gminy Jednorożec z dnia 
16 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia legitymacji służbowych i identyfikatorów dla pracowników Urzędu Gminy w Jednorożcu w związku z ……………………………….……………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

(podstawa prawna do posługiwania się legitymacją służbową)


zwracam się z prośbą o przyznanie legitymacji służbowej dla ………………………………………………………










           (imię i nazwisko)
zatrudnionego na stanowisku …………………………..………………………………………………………………………. 


w ……………………………………………………………………………………………

(komórka organizacyjna)

Legitymacja służbowa niezbędna jest do wykonywania następujących czynności służbowych:

                                           ……………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

…………………………………………………..………

       (data i podpis Kierownika/Sekretarza) *)
 Decyzja Wójta Gminy
[image: image1.jpg]


Akceptuję wniosek – przyznaję legitymację służbową
           Nie akceptuję wniosku – nie przyznaję legitymacji służbowej
……………………………………………………..

           (data i podpis Wójta Gminy)
 *) niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 2
do Zarządzenia nr 51/2013

Wójta Gminy Jednorożec

z dnia 16 lipca 2013

WZÓR LEGITYMACJI SŁUŻBOWEJ
	
	RZECZPOSPOLITA

POLSKA

[image: image4.jpg]




	  
miejsce 
na fotografię
35x45 mm
……………….……………………….……………………
(podpis posiadacza legitymacji)

Ważna na rok wystawienia 20…....

Ważność legitymacji przedłużono na rok:

20….. r.


[image: image2]
 20….. r.
 20….. r.
  20….. r.

m.p.

	U R Z Ą D  G M I N Y

W JEDNOROŻCU

LEGITYMACJA SŁUŻBOWA NR …..

………………………………….……………………
(imię i nazwisko)

………………………………….…………………..

(stanowisko)

     Jednorożec, dnia ………………..……
….………………………………………….……..

(pieczęć i podpis Wójta Gminy)


Opis legitymacji: legitymacja usztywniana, rozkładana, wymiary po rozłożeniu ok. 140mm x105mm. Wewnętrzna kartka w kolorze białym, napisy w kolorze czarnym, po prawej stronie znak wodny herbu Gminy Jednorożec. Zewnętrzna okładka w kolorze czarnym.
Załącznik nr 3 

do Zarządzenia nr 51/2013

Wójta Gminy Jednorożec

z dnia 16 lipca 2013

WZÓR

EWIDENCJA LEGITYMACJI SŁUŻBOWYCH PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY W JEDNOROŻCU
	Lp.
	W Y D A N I E
	ZWROT/ZGŁOSZENIE UTRATY
	UWAGI 
(np. informacja 
o odzyskaniu utraconej legitymacji)

	
	Data
	Nr legitymacji
	Imię 
i nazwisko
	Podpis otrzymującego legitymację
	Data
	z powodu:
	Zgłoszenie utraty
	Podpis zwracającego legitymację
zgłaszającego utratę legitymacji
	

	
	
	
	
	
	
	zmiany danych zawartych 
w legitymacji: imię, nazwisko, nazwa stanowiska pracy
	uszkodzeniazniszczenia
	nieobecności 
w pracy trwająca dłużej niż jeden miesiąc 
z powodu: 
choroby, urlopu bezpłatnego, macierzyńskiego wychowawczego
	zmiana stanowiska lub zakresu czynności powodująca utratę prawa do posługiwania się legitymacją
	ustanie 
stosunku pracy, zawieszenie 
w czynnościach służbowych
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 4
do Zarządzenia nr 51/2013

Wójta Gminy Jednorożec

z dnia 16 lipca 2013

Jednorożec, dnia ……………………………..

…………………………………………………..




                     (imię i nazwisko)
…………………………………………………..

                        (stanowisko)
…………………………………………………..

              (komórka organizacyjna)

WNIOSEK O WYDANIE NOWEJ LEGITYMACJI SŁUŻBOWEJ

Proszę o wydanie nowej legitymacji służbowej ze względu na:

⁯ utratę legitymacji
⁯ uszkodzenie legitymacji

⁯ zniszczenie legitymacji
⁯ zmianę danych zawartych w legitymacji 
⁯ braku miejsca na legitymacji na przedłużenie jej ważności na kolejny rok 
Uzasadnienie:

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

……………………………………………………



……………………..…………………………………

  (data i podpis osoby przyjmującej wniosek)



                     (data i podpis pracownika)

Załącznik nr 5

do Zarządzenia nr 51/2013

Wójta Gminy Jednorożec

z dnia 16 lipca 2013

Wzór identyfikatora pracownika/stażysty 
Urzędu Gminy w Jednorożcu

· blankiet – wymiary ok. 90mm x60mm, wykonany na sztywnym białym papierze, napisy 
w kolorze czarnym, znak herbu Gminy Jednorożec w kolorze, pieczęć urzędowa 
o średnicy 20 mm z wizerunkiem orła ustalonym dla godła Rzeczypospolitej Polskiej, 
w otoku Urząd Gminy Jednorożec.
	
              U R Z Ą D  G M I N Y 
                    w Jednorożcu

(Imię i nazwisko) 

(stanowisko) 

(komórka organizacyjna)*


*) w przypadku samodzielnego stanowiska pracy należy pominąć

· smycz – szerokość 15 mm w kolorze zielonym (dwustronnie) z nadrukiem na zewnętrznej stronie smyczy: herb Gminy Jednorożec, napis Gmina Jednorożec.
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Załącznik nr 6 

do Zarządzenia nr 51/2013

Wójta Gminy Jednorożec

z dnia 16 lipca 2013

WZÓR

EWIDENCJA IDENTYFIKATORÓW SŁUŻBOWYCH PRACOWNIKÓW/STAŻYSTÓW URZĘDU GMINY W JEDNOROŻCU
	Lp.
	W Y D A N I E
	ZWROT/ZGŁOSZENIE UTRATY
	UWAGI 
(np. informacja 
o odzyskaniu utraconego identyfikatora)

	
	Data
	Imię 
i nazwisko
	Stanowisko zajmowane przez użytkownika identyfikatora
	Podpis otrzymującego
identyfikator
	Data
	z powodu:
	Zgłoszenie utraty
	Podpis zwracającego identyfikator/
zgłaszającego utratę identyfikatora
	

	
	
	
	
	
	
	zmiany danych zawartych w identyfikatorze: imię, nazwisko, stanowisko pracy, komórka organizacyjna
	uszkodzenia, zniszczenia
	nieobecności 
w pracy trwająca dłużej niż jeden miesiąc 
z powodu: 
choroby, urlopu bezpłatnego, macierzyńskiego wychowawczego
	ustanie 
stosunku pracy/stażu 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 7
do Zarządzenia nr 51/2013

Wójta Gminy Jednorożec

z dnia 16 lipca 2013

Jednorożec, dnia ……………………………..

…………………………………………………..




                     (imię i nazwisko)
…………………………………………………..

                        (stanowisko)
…………………………………………………..

              (komórka organizacyjna)

WNIOSEK O WYDANIE NOWEGO IDENTYFIKATORA SŁUŻBOWEGO
Proszę o wydanie nowego identyfikatora służbowego ze względu na:

⁯ utratę identyfikatora

⁯ uszkodzenie identyfikatora
⁯ zniszczenie identyfikatora 
⁯ zmianę danych zawartych w identyfikatorze

Uzasadnienie:

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

………………………………………………………………….……………………………………………..…………………………………

……………………………………………………



……………………..…………………………………

  (data i podpis osoby przyjmującej wniosek)



                     (data i podpis pracownika)

m.p.





m.p.








m.p.





m.p.





m.p.








