ZARZADZENIE NR 15/2023
WOJTA GMINY ILOWO-OSADA
z dnia 27 lipca 2023 1.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy w Itowie-Osadzie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. 22022 r. poz. 530), art. 284 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
7 2022 r. poz. 2651 z p6zn. zm.) oraz art. 49 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcow (tj. Dz. U.
22023 r. poz. 221 z pézn. zm.) Wojt Gminy Ifowo-Osada zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ legitymacje sluzbowe dla pracownikow Urzedu Gminy w Itowie-Osadzie, ktore sa
niezbegdne przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okre§lonych przez odrebne przepisy.

2. Legitymacje stuzbowa wydaje Wojt Gminy [fowo-Osada lub upowazniona przez niego osoba na podstawie
wniosku zlozonego przez bezposredniego przetozonego pracownika, ktorego wzor stanowi zalgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ewidencj¢ wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Sekretarz Gminy Itowo-Osada wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa waznos$¢ przez okres 5-ciu lat.

§2
1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzadowego podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany nazwiska;

2) uszkodzenia lub zniszczenia;

3) zmiany stanowiska;

4) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;.

2. Legitymacj¢ stuzbowg pracownika samorzadowego wystawia si¢ tylko tym pracownikom, ktoérym jest ona
niezbedna do wykonywania czynnosci stuzbowych tj. dokonywaniu czynnosci kontrolnych poza siedziba
urzedu lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

3. Legitymacje numerowane sg kolejng cyfra arabskg oraz rokiem wydania.

4. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko 1 wytgcznie do celéw stuzbowych.

5. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca ja osoba jest pracownikiem Urzgdu Gminy w Itowie-
Osadzie i jest upowazniona do wykonywania czynno$ci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych

w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
przez Wjta Gminy Ifowo-Osada lub inng upowazniong przez niego osobe.



§3

Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do depozytu
prowadzonego przez Sekretarza Gminy [fowo-Osada w przypadku:

1) ustania stosunku pracy;

2) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych;

3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz 3 miesiace;

4) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesiace;
5) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej dtuzej niz 3 miesiace.

§4

Pracownicy zobowigzani sa dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je przed utrata
i zniszczeniem.

§5

1. W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, nie
pozniej niz w ciggu 3 dni od zdarzenia, poinformowa¢ o tym Wojta Gminy Ifowo-Osada.

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

3. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje stuzbowa,
jest obowigzany niezwlocznie zwrocic ja Sekretarzowi Gminy Itowo-Osada.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Itowo-Osada.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ mgr Sebastian Cichocki



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2023
Woéjta Gminy [fowo-Osada
z dnia 27 lipca 2023 1.

Wéjt Gminy Ifowo-Osada

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla :

Imie 1 NaZWISKO PraCOWINIKA: ... ... .. et e e e et
Nazwa KomOTKi OrGanizZacyie]: .. ...ttt et e et
STANOWISKO! ..ttt e e e e e e

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych czynnoSci
shuzbowych:

Jednoczesnie o§wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymaciji,

2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: utraty, zniszczenia, uszkodzenia),
3) zmiany danych zawartych w legitymacji,

4) wydania nowej legitymacji stuzbowej (uptyw terminu waznosci)

Do wniosku dotaczono aktualng fotografig.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy [towo-Osada

Ttowo-Osada, dnia ..........coovviiiiiiiiiii e

(pieczec¢ i podpis Wojta Gminy Itowo-Osada)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2023
Woéjta Gminy [fowo-Osada
z dnia 27 lipca 2023 1.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

PRACOWNIKA URZEDU GMINY ILOWO-OSADA

Awers
Urzad Gminy Bowo-Osada
Imi
(zdjecie) ¢
Nazwisko
Stanowisko
Rewers
Gmina Ilowo-Osada

Legitymacja stuzbowa nr ....../.......

jest pracownikiem
Urzedu Gminy w Ilowie-Osadzie

Wystawca:

Data wydania: .........c.eueuueee
Data waznosci: ....coeovveuenennns

(pieczeé i podpis wystawcy)

Opis legitymacji stuzbowe;j:
Legitymacja dwustronna o wymiarach 55 mm x 90 mm.



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 15/2023

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

Wojta Gminy [fowo-Osada
z dnia 27 lipca 2023 r.

WYDANE ZWROT
Lp. Data N Nazwisko i imi¢ Podpis Data Przyczyna zwrotu Podpis
legitymacji otrzymujacego zZwracajacego
1 2 3 4 5 6 7 8

Informujemy, ze Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy [fowo-Osada. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji przepisow prawa, co jest obowigzkiem prawnym cigzacym
na Administratorze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych. Wigcej informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych dostgpne jest u bezposredniego
przetozonego.




