ZARZADZENIE NR 53/2021
WOJTA GMINY RYCZYWOL

z dnia 9 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy

w Ryczywole

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 713 ze zm.), art. 284 §1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze zm.) oraz art. 49
ust.1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 162 ze

zm.) Wojt Gminy Ryczywét zarzgdza, co nastepuije:

§ 1. 1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Gminy w Ryczywole,
ktére sg niezbedne przy wykonywaniu czynnos$ci stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez

odrebne przepisy.

2. Legitymacje stuzbowg wydaje Wéjt Gminy Ryczywét lub upowazniona przez niego osoba
na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

3. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadrowych

i organizacyjnych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzgdowego podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych;
2) uszkodzenia lub zniszczenia;

3) zmiany stanowiska.

2. Legitymacje stuzbowg pracownika samorzgdowego wystawia sie tylko tym pracownikom,
ktorym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych tj. dokonywaniu czynnosci

kontrolnych poza siedzibg urzedu lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.
3. Legitymacje numerowane sg kolejng cyfrg arabskg oraz rokiem wydania.

4. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytgcznie do celow stuzbowych.
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5. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca jg osoba jest pracownikiem Urzedu
Gminy w Ryczywole i jest upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych
czynnosci stuzbowych w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem, wydanym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa przez Waéjta Gminy Ryczywot lub inng upowazniong przez

niego osobe.

§ 3. Pracownik obowigzany jest do niezwtocznego zwrotu legitymaciji stuzbowej lub oddania
jej do depozytu prowadzonego przez pracownika ds. kadrowych i organizacyjnych w przypadku:
1) ustania stosunku pracy;

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajgcej dtuzej niz jeden miesigc;
4) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym niz jeden

miesigc.

§ 4. Pracownicy zobowigzani sg dbac o nalezyty stan legitymaciji stuzbowych, chroni¢ je

przed utratg i zniszczeniem.

§ 5. 1. W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, poinformowac o tym Wéjta Gminy

Ryczywot.

2. W przypadkach okreslonych w ust.1 wystawia sie duplikat legitymacji stuzbowej na

zasadach okreslonych dla wystawiania legitymacji stuzbowe;j.

3. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymaciji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje stuzbowa, jest obowigzany niezwtocznie zwrocic jg pracownikowi ds. kadrowych
i organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

4. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym
zostata wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok kalendarzowy

przez uzycie pieczeci urzedowej o srednicy 25 mm z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta

Rzeczypospolitej Polskiej oraz napisem w otoku Wéjt Gminy Ryczywdét.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 53/2021
Wjta Gminy Ryczywot
z dnia 9 lipca 2021 r.

Wéjt Gminy Ryczywét
WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla:
IMig i NAZWISKO PraCOWNIKA: .......ccoiiiiiiie i e e e e e e e e e eenes

Nazwa KOMOrKi OrganiZaCyjNe]: ........oooeeiiiiiiiiiiie e

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych bgdz innych

czynnosc¢ stuzbowych:

Jednoczesnie o$wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy’:
1) wydania pierwszej legitymaciji,
2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),
3) zmiany danych zawartych w legitymaciji.
Do wniosku dotgczono aktualng fotografie.
(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Waéjta Gminy Ryczywot

Ryczywot, dnia..........ccooeeiiviiiiiiiie e,

(podpis ipiecze¢ Wdéjta Gminy
Ryczywot)
'wiasciwe podkresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 53/2021
Wjta Gminy Ryczywot
z dnia 9 lipca 2021 r.

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

WYDANE

ZWROT

Z POWODU:
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