ZARZADZENIE NR 42/2016
WOITA GMINY NARUSZEWO
z dnia 24 pazdziernika 2016 roku

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikow
Urzedu Gminy w Naruszewie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 2016 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sig legitymacje stuzbowgq dla pracownikdéw Urzedu Gminy w Naruszewie, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom urzedu Wojt Gminy Naruszewo lub
upowazniona przez niego osoba na pisemny wniosek kierownika referatu, ktorego
wzOr stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

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

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca jg osoba jest pracownikiem urzedu i
jest upowazniona do wykonywania czynnodci kontrolnych lub innych czynnosci
stuzbowych w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem, wydanym zgodnie z
ohowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Wojta lub inng, upowazniong
osobe.

4. Ewidencje wydanych legitymacji sfuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg waznosc¢ do konca roku kalendarzowego, w
ktorym zostata wydana z mozliwoscig przediuzenia waznosci na kolejny rok
kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowac piecze¢ urzedowg o srednicy 24 mm z
wizerunkiem orfa ustalonym dla godta RP oraz napisem w otoku ,Wéjt Gminy
Naruszewo”.

7. Legitymacje sa numerowane kolejng cyfrg arabska oraz rokiem wydania.

8. Legitymacja stuzbowa moie by¢ wykorzystywana tylko i wytgcznie do celow
stuzbowych.

§3

1. Pracownik zobowigzany jest dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chronic jg
przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzhowej.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzhowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie podiniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia,
zawiadomic o tym fakcie bezposredniego przetozonego.



4. W przypadkach okredlonych w ust. 3 wystawia sie duplikat legitymacji stuzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawiania legitymacji stuzbowej.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji do depozytu
prowadzonego przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w przypadku:
1) ustania stosunku pracy,
2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze diuzszym niz 3 miesigce lub urlopu

wychowawczego,

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

6. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje, jest zobowigzany niezwlocznie zwrdci¢ jg do depozytu prowadzonego
przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§4
Pracownik Urzedu Gminy w Naruszewie przed przystapieniem do wykonywania czynnosci
kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzedu, zohowigzany jest okazac
legitymacje stuzbowg wraz z upowaznieniem, o ktérym mowa w §2 ust. 3.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie sekretarzowi gminy oraz kierownikom referatow Urzedu
Gminy w Naruszewie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 42/2016
Waojta Gminy Naruszewo

Wajt Gminy Naruszewo

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACII SLUZBOWE)
Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla:
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Uzasadnienie/podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych czynnosci
stuzbowych

Jednoczeénie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy’

1) wydania pierwszej legitymacji,
2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia, kradziezy),
3) zmiany danych zawartych w legitymacji.

(data i podpis wnioskodawcy)

" wiadciwe podkresli¢



WZOR EWIDENCJI WYDATNYCH LEGITYMACJI SEUZBOWYCH

Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 42/2016
Wojta Gminy Naruszewo
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pracownika legitymacji legitymacji




