Zarzadzenie Nr 66/2019
Wéjta Gminy Grzmiaca
z dnia 20 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji sluzbowych dla pracownikow Urzedu Gminy
Grzmiaca

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 284 § 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z p6zn. zm.) oraz art. 49
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcow (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1292)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadzam legitymacje stuzbowe dla pracownikow Urzedu Gminy Grzmigca, ktore
sg niezb¢dne przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez
odrebne przepisy.

2. Legitymacje stuzbowg wydaje Wo6jt Gminy Grzmigca lub upowazniona przez niego osoba
na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wzér legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Sekretarz Gminy Grzmigca wedlug
wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacj¢ shluzbowa pracownika samorzadowego wystawia si¢ tylko tym
pracownikom, ktéorym jest ona niezbgdna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, tj.
dokonywaniu czynnosci kontrolnych poza siedzibg urzedu lub gdy wymaga tego charakter
wykonywanej pracy.

2. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celow stuzbowych.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca ja osoba jest pracownikiem Urzedu
Gminy Grzmigca 1 jest upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych
czynnos$ci stuzbowych w zakresie okreslonym odrgbnym upowaznieniem, wydanym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa przez Wojta Gminy Grzmigca lub inng upowazniong
przez niego osobe.

4. Legitymacje numerowane sg kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania.

5. Legitymacja sluzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktorym zostata wydana. Wazno$¢ legitymacji stuzbowej przedluza si¢ na kolejny rok
kalendarzowy przez uzycie piecze¢ci urzedowej z wizerunkiem orla ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz napisem w otoku Wojt Gminy Grzmigca.

§ 3. 1. Pracownik jest zobowigzany dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chroni¢
ja przed utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.



2. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzagdowego podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych;
2) uplywu terminu waznosci;
3) zmiany stanowiska pracy;
4) uszkodzenia lub zniszczenia.

3. Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej
do depozytu prowadzonego przez Sekretarza Gminy Grzmigca w przypadku:

1) ustania stosunku pracy;

2) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych;

3) nieobecnos$ci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;

4) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz
jeden miesigc.

§ 4. 1. W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany
jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, poinformowaé o tym
Wojta Gminy Grzmigca.

2. W przypadkach okreslonych w ust.1 wystawia si¢ duplikat legitymacji sluzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawiania legitymacji stuzbowe;.

3. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje stuzbowa, jest obowigzany niezwlocznie zwroci¢ ja Sekretarzowi Gminy
Grzmigca.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Grzmigca.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grzmiaca

Patryk Makowski



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 66/2019
Wojta Gminy Grzmigca

z dnia 20 listopada 2019 r.

Woéjt Gminy Grzmigca

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLtUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

Prosze o wydanie legitymaciji stuzbowej:

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych
czynnosci stuzbowych:

Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:
1) wydania pierwszej legitymacii,

2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),
3) zmiany danych zawartych w legitymac;ji.

Do wniosku dotgczono aktualng fotografie.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja:

(data i podpis)



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 66/2019
Wéjta Gminy Grzmigca

z dnia 20 listopada 2019 r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

- strona wewnetrzna -

Miejsce na
fotografig
3,5x4,5cm

(podpis posiadacza legitymacji)

Legitymacja wazna na rok wystawienia 20....... r

Wazno$¢ legitymacji przedtuzono na rok:

LEGITYMACJANR ...,

JEST PRACOWNIKIEM
URZEDU GMINY GRZMIACA
zatrudnionym na stanowisku

PIECZEC I PODPIS WYSTAWCY

Grzmiaca, dn. ...........cceeevnnnnnnn. P/ | r.

Opis legitymacji stuzbowej:

Legitymacja rozktadana o wymiarach 80mmx115mm (po ztozeniu).

Oprawa introkalowa koloru bordowego. Ztoty druk na oktadce o tresci ,LEGITYMACJA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”. Wewngtrzna strona w kolorze biatym z czarnymi napisami.




Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 66/2019

Wojta Gminy Grzmigca

z dnia 20 listopada 2019 r.
EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH
WYDANIE ZWROT
Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Nr Data Podpis Data zwrotu Przyczyna Podpis
pracownika legitymacji wydania otrzymujacego legitymacji zwrotu ZWracajacego




