ZARZADZENIE NR 112/2023
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 21 grudnia 2023 r.

w sprawie przyznania Kierownikowi i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego prawa do reprezentacyjnego ubioru stuzbowego

Na podstawie podstawie art. 23778 2 i § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) w zwigzku z art. 85 ustawy z dnia
28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1378), a takze na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.), zarzgdzam,
Co nastepuje:

8§ 1. 1. Ustala sie, ze Kierownikowi i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Dusznikach przystuguje prawo do reprezentacyjnego ubioru
stuzbowego.

2. Na reprezentacyjny ubior stuzbowy, z zastrzezeniem ust. 3, sktada sie:
1) w przypadku kobiet:

a) biata lub kremowa bluzka zapinana pod szyje,

b) czarne lub ciemnogranatowe obuwie,

c) czarny lub ciemnogranatowy kostium dwuczesciowy, na ktory sktada sie:
-marynarka lub zakiet wykonane z matowego i jednolitego materiatu,

-prosta spddnica wykonana z matowego i jednolitego materiatu, o dlugosci do
kolan,

d) sukienka wizytowa w jednolitym stonowanym kolorze, o dtugosci do kolan;
2) w przypadku mezczyzn:

a) biata koszula zapinana pod szyje,

b) gtadki, ciemny krawat,

C) czarne lub ciemnogranatowe obuwie,

d) czarny lub ciemnogranatowy garnitur wykonany z matowego i jednolitego
materiatu.

3. Reprezentacyjny ubidr stuzbowy winien by¢ oznakowany reprezentacyjnym
emblematem Gminy Duszniki, na ktérym znajduje sie herb Gminy Duszniki oraz
napis , USC Duszniki”. Wzdér emblematu stanowi zatgcznik nr 1 do
przedmiotowego Zarzadzenia.
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4. Urzad zaopatrzy Kierownika oraz Zastepce Urzedu Stanu Cywilnego
w odpowiednig do czesci sktadowych stroju reprezentacyjnego liczbe
emblematdéw. Pracownicy, o ktdrych mowa w zdaniu poprzednim, oznakujg stréj
reprezentacyjny emblematami.

8§ 2. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Dusznikach oraz jego Zastepca,
nabywajg reprezentacyjny ubiér stuzbowy we wtasnym zakresie za
rekompensatg pieniezng zwang ekwiwalentem.

2. Ekwiwalent za reprezentacyjny ubior stuzbowy przystuguje raz na trzy lata
(minimalny okres uzywalnosci), pod warunkiem ztozenia wniosku, o ktorym
mowa w §3 ust. 5 Zarzadzenia. Okres uzywalnosci liczony jest od dnia ztozenia
ww. wniosku, z zastrzezeniem §6 Zarzadzenia.

3. Kwota ekwiwalentu za reprezentacyjny ubidr stuzbowy ustalana jest na
podstawie srednich cen rynkowych ustalonych dla ubioru reprezentacyjnego.
Zmiana wysokosci ekwiwalentu bedzie dokonywana w drodze zmiany
Zarzadzenia.

8§ 3. 1. Ekwiwalent za reprezentacyjny ubior stuzbowy ustala sie
w maksymalnej wysokosci 2.400,00 zt. (sfownie: dwa tysigce czterysta ztotych
00/100), z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Ekwiwalent za reprezentacyjny ubiér stuzbowy wyptacany jest na
podstawie przedstawianych przez pracownikéw imiennych faktur zakupu.

3. Jezeli kwota na dowodzie zakupu bedzie nizsza od ustalonej w ust. 1,
zwraca sie catos¢ kwoty wskazanej w tym dowodzie.

4. Jezeli kwota na dowodzie zakupu bedzie wyzsza od ustalonej w ust. 1,
zwraca sie maksymalng kwote ekwiwalentu ustalong w niniejszym zarzadzeniu,
natomiast powstatg réznice pokrywa pracownik ze srodkdw wiasnych.

5. Wyptata ekwiwalentu nastepuje w terminie 7 dni od dnia ztozenia
kompletnego wniosku. Wz6r wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
Whiosek podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy Duszniki oraz Skarbnika
Gminy Duszniki.

6. Osoba uprawiona moze wystgpi¢ z wnioskiem o zaliczke na poczet zakupu
reprezentacyjnego ubioru stuzbowego. Wysokosc¢ zaliczki ustala sie w jednej
statej, maksymalnej kwocie w wysokosci 1.200,00 zt. (stownie: jeden tysigc
dwiescie ztotych 00/100). Zaliczke wyptaca sie najpdzniej w terminie 5 dni
roboczych od chwili ztozenia wniosku przez osobe uprawniong. Wzdr wniosku
0 wyptate zaliczki stanowi Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

7. Jezeli kwota na dowodzie zakupu bedzie nizsza niz kwota wyptaconej
zaliczki, osoba uprawniona jest zobowigzana zwréci¢ réznice.
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8. W przypadku udzielenia zaliczki, osoba uprawniona jest zobowigzana do
zakupu reprezentacyjnego ubioru stuzbowego oraz ztozenia wniosku, o ktérym
mowa w ust. 5 w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia wptywu zaliczki na
rachunek bankowy.

9. W przypadku niewykonania zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 8, osoba
uprawniona zobowigzana jest do zwrotu catej kwoty zaliczki. W szczegdlnych
sytuacjach (np. nagtych, dtugotrwatych chorobach, wypadkach losowych)
dopuszcza sie wydtuzenie terminu, o ktéorym mowa w ust. 8.

8 4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Dusznikach i Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Dusznikach sg zobowigzani do uzywania ubioru
stuzbowego w celach stuzbowych podczas przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski oraz podczas innych aktow, dla ktérych przewidziana jest
forma uroczysta. Ponadto, ww. pracownicy zobowigzani sg do dbania
o reprezentacyjny ubidr stuzbowy.

8§ 5. W razie zaprzestania petnienia funkcji przez Kierownika, badz Zastepce
Urzedu Stanu Cywilnego, ekwiwalent podlega zwrotowi proporcjonalnie do
okresu przez ktory ubidr reprezentacyjny przestat by¢ uzytkowany do celéw
stuzbowych w stosunku do konca minimalnego okresu uzywalnosci, o ktérym
mowa w §2 ust. 2 Zarzadzenia.

§ 6. Wyptata pierwszego ekwiwalentu za reprezentacyjny ubiér stuzbowy po
podjeciu Zarzadzenia, bedzie realizowana na nastepujacych zasadach:

1) Wnioski w sprawie wyptaty zaliczek osoby uprawnione mogg ztozy¢ do dnia
05.01.2024 r.,

2) Zaliczki sq wyptacane do dnia 12.01.2024 r.,

3) Wnioski w sprawie wyptaty ekwiwalentu, wraz z wymaganymi dokumentami
osoby uprawnione mogq ztozy¢ do dnia 23.01.2024 r.,

4) Wyptata ekwiwalentu nastepuje do dnia 31.01.2024 r.,

5) Przyjmuje sie, ze pierwszy okres uzywalnosci rozpocznie sie od dnia
01.01.2024 r., bez wzgledu na to kiedy zostat ztozony wniosek o wyptate
ekwiwalentu.

W przypadku kolejnych wyptat ekwiwalentu, stosowane bedg zasady okreslone
w §2 i §3 Zarzadzenia.

8§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Duszniki.
§ 8. Tracq moc:

1) Zarzadzenie Nr 50/2018 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 25 pazdziernika
2018 r.,

2) Zarzadzenie Nr 9/2021 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 28 stycznia 2021 r.
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8 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 112/2023
Wodjta Gminy Duszniki z dnia 21.12.2023 r.

USC DUSZNIKI
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 112/2023
Wodjta Gminy Duszniki z dnia 21.12.2023r.

Whniosek o rozliczenie ekwiwalentu pienieznego na sfinansowanie
kosztow zakupu reprezentacyjnego ubioru stuzbowego dla Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego / Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego* w Urzedzie Gminy Duszniki

Dane pracownika:

IMI€ I NAZWISKO: ... :
STANOWISKO ! e

Data wyptaty ostatniego ekwiwalentu/ wyptata po raz pierwszy*

Prosze o wyptate ekwiwalentu na konto bankowe
Xk

Wraz z wnioskiem przedktadam fakture(y) imienne, potwierdzajgce wysokosc
poniesionych kosztéw na zakup reprezentacyjnego ubioru stuzbowego.

podpis pracownika

Potwierdzam, ze wyzej wymieniona osoba jest zatrudniona na stanowisku
Kierownika / Zastepcy USC* oraz petni obowigzki przy uroczystych formach
przyjmowania oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzki matzenskie oraz podczas
innych aktow, dla ktérych przewidziana jest forma uroczysta.

Data, pieczgtka i podpis Sekretarza

Wysokos$¢ ekwiwalentu do wyptaty na rzecz osoby uprawnionej/zwrotu przez

osobe uprawniong™: ... zt (stownie:
................................................. ). Kwota zostata ustalona zgodnie z § 3 Zarzadzenia
0] S . Wéjta Gminy Duszniki z dnia .....ccooceeeeieeicciccien r.*

Data, pieczgtka i podpis pracownika Referatu
finansowego

Potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie sSrodkéw finansowych w planie
finansowym na rok ......ccccoecvvveeiiiennnns :

Data, pieczatka i podpis Skarbnika Gminy
Duszniki
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*niepotrzebne skresli¢

** rubryki nie wypetnia sie w przypadku gdy udzielono zaliczki na zakup ubioru
stuzbowego, a kwota zaliczki przekracza kwote zakupu wskazang w fakturze.
W takiej sytuacji osoba uprawniona zobowigzana jest do zwrotu réznicy
pomiedzy kwotg wyptaconej zaliczki, a kwotg zakupu na rachunek bankowy

Urzedu Gminy Duszniki, prowadzony pod numerem 13 9072 0002 0000
0127 2000 0005.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 112/2023
Wodjta Gminy Duszniki z dnia 21.12.2023r.

Whniosek o wyptate zaliczki na zakupu reprezentacyjnego ubioru
stuzbowego dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego / Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego* w Urzedzie Gminy Duszniki.

Dane pracownika:

IMI€ T NAZWISKO: oo e :
Y= ] 101 ] o USSR

Data wyptaty ostatniego ekwiwalentu/ wyptata po raz pierwszy*

Roéwnoczesnie, przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) Jezeli kwota na dowodzie zakupu bedzie nizsza niz kwota wyptaconej zaliczki,
bede zobowigzana/y zwroci¢ Urzedowi Gminy Duszniki réznice.

2) W przypadku udzielenia zaliczki, jestem zobowigzana/y do zakupu
reprezentacyjnego ubioru stuzbowego oraz ztozenia wniosku o rozliczenie
ekwiwalentu** w terminie 14 dni od dnia wptywu zaliczki na podany przeze
mnie rachunek bankowy.

podpis pracownika

Potwierdzam, ze wyzej wymieniona osoba jest zatrudniona na stanowisku
Kierownika / Zastepcy USC* oraz petni obowigzki przy uroczystych formach
przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzki matzenskie oraz podczas
innych aktéw, dla ktérych przewidziana jest forma uroczysta.

Data, pieczgtka i podpis Sekretarza

Wysokos¢ zaliczki do wyptaty: .oooeeeeeeieeeeeeeeceeee, . zt (sftownie:
................................................. ). Kwota zaliczki zostata ustalona zgodnie z §
3 ust. 6 Zarzadzenia Nr......cccceeeevveeeennnes . Wdjta Gminy Duszniki z dnia
.................................. r.

Data, pieczatka i podpis pracownika Referatu
finansowego

Potwierdzam/nie potwierdzam* zabezpieczenie srodkéw finansowych w planie
finansowym na rok .......cccccoceeiiieeen :
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Data, pieczgtka i podpis Skarbnika Gminy
Duszniki

*niepotrzebne skresli¢

** wzor wniosku o rozliczenie zaliczki stanowi zatacznik nr 2 Zarzadzenia
Woaojta Gminy Duszniki nr ................... zdnia oo
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