ZARZADZENIE NR 161/2016
BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 10 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Gminy w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 3w zw. z art.11a ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U. 2 2016 1. poz. 446 ze.zmV), art. 284 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j.Dz.U
z 2015 r. poz. 613 ze.zm?), art. 79a ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie gospodarczej (t.j.Dz.U. z 2016 r.
poz. 1829) i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z 2013 r. poz. 885
ze.zm?) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam legitymacj¢ stuzbowa dla pracownikow Urzedu Gminy w Zakroczymiu, ktorej wzor okresla
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom urzedu Burmistrz Gminy Zakroczym lub upowazniona
przez niego osoba na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym
stanowisku, ktorego wzor stanowi zalgceznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje sluzbowe wydawane sg pracownikom wykonujacym czynnosci kontrolne lub inne czynnosci
stuzbowe poza siedzibg urzedu, w sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca ja osoba jest pracownikiem urzedu i jest upowazniona do
wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Burmistrza Gminy
Zakroczym lub inng, upowazniong osobe.

4. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktérym zostata wydana z
mozliwoscia przedtuzenia waznos$ci na kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowaé piecze¢ urzedowg o S$rednicy 36 mm z wizerunkiem orta
ustalonym dla godta RP oraz napisem w otoku: ,,Urzad Gminy w Zakroczymiu”.

7. Legitymacje s numerowane kolejna cyfra arabska oraz rokiem wydania.
8. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celow stuzbowych.

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

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;j.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji sluzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

4. W przypadkach okreslonych w ust.3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na zasadach okre§lonych
dla wystawiania legitymacji shuzbowe;.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do depozytu
prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w przypadku:

1) Zmiana tekstu jednolitego zostata ogloszona w Dz.U. z 2016 r., poz. 1579
2 Zmiana tekstu jednolitego zostata ogtoszona w Dz.U. z 2016 r., poz. 1579
3 Zmiana tekstu jednolitego zostato ogloszone w Dz.U. z 2016 r., poz. 1454
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1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesigce lub urlopu wychowawczego,
3) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,

4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.

6. Pracownik, ktoéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje, jest
obowigzany niezwtocznie zwrdci¢ ja wystawiajgcemu legitymacie.

§ 4. Pracownik Urzedu Gminy w Zakroczymiu przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych
lub innych czynnosci stuzbowych poza siedziba urzedu obowiazany jest okaza¢ legitymacje stuzbowa wraz z
upowaznieniem, o ktorym mowa w § 2 ust. 3.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/ -/ Artur Ciecierski
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zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 161/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 10 listopada 2016 r.

WZOR LEGITYMAC)I SLUZBOWE)

LEGITYMACJA
StUZBOWA

URZAD GMINY
W ZAKROCZYMIU

ZDJECIE
35 X 45 mm

( podpis posiadacza legitymacji )

‘Wazna na okres wystawienia

Waznosc¢ legitymacji przedtuzono na rok:

Opis legitymacji

Legitymacja rozktadana, oktadka w kolorze granatowym. Na przedniej stronie widnieje wizerunek Orta nad nim napis
,LEGITYMACIJA StUZBOWA” pod nim napis ,,URZAD GMINY W ZAKROCZYMIU”.
Wewnetrzna strona w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.

Strona 3



Zalgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 161/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 10 listopada 2016 r.

WZOR

BURMISTRZ GMINY ZAKROCZYM

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SEUZBOWEJ

Prosz¢ o wydanie legitymacji stuzbowej dla :

Imi¢ 1 NAzZWiSKO PraCcoOWNIKA. ... ...ouiieiiti i e,
STANOWISKO ... et e

Wydzial/StANOWISKO ...t e e

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych czynnosci
stuzbowych

Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:
1) wydania pierwszej legitymacji,
2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),

3) zmiany danych zawartych w legitymacji.

(data i podpis wnioskodawcy)
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Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 161/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 10 listopada 2016 .

WzOR
EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI StUZBOWYCH
WYDANIE ZWROT
L.P. IMIE | NAZWISKO WYDZIAL NR DATA PODPIS DATA PRZYCZYNA PODPIS
PRACOWNIKA STANOWISKO | LEGITYMACJI | WYDANIA | OTRZYMUJACEGO | ZWROTU ZWROTU ZWRACAJACEGO
LEGITYMAC)I LEGITYMAC)I
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