Npbl.2019.28.0
Zarzadzenie nr 28/19

Gléwnego Inspektora Pracy
z dnia 26 lipca 2019 r.

w sprawie zasad postepowania z legitymacjami stuzbowymi pracownikéw Panstwowej

Inspekcji Pracy wykonujacych lub nadzorujacych czynnosci kontrolne

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,
z 2011 r. poz. 19 851 oraz z 2017 r. poz. 1189), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady postepowania w sprawach zwigzanych z:
1) wystawianiem,
2) ewidencjonowaniem,
3) odbiorem,
4) wymiana,
5) niszczeniem
— legitymacji stuzbowych pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy wykonujgcych lub

nadzorujgcych czynnosci kontrolne, zwanych dalej ,legitymacjami stuzbowymi”.

§ 2. 1. Giéwny Inspektor Pracy jest wiasciwy do wystawiania legitymacji stuzbowych.

2. Gtéwny Inspektor Pracy jest wilasciwy do przediuzania waznosci legitymacii
stuzbowych okregowych inspektoréw pracy i ich zastepcdéw oraz pracownikdéw zatrudnionych
w Gtéwnym Inspektoracie Pracy nadzorujgcych czynnosci kontrolne.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, moze dokonaé upowazniony zastepca
Gtéwnego Inspektora Pracy.

4. Okregowy inspektor pracy jest wiasciwy do przediuzania waznosci legitymacii
stuzbowych podlegtych mu pracownikédw wykonujgcych lub nadzorujgcych czynnosci

kontrolne zatrudnionych w okregowym inspektoracie pracy.

§ 3. Za czynnosSci wykonywane w ramach zadan, o ktérych mowa w § 1,

odpowiedzialny jest dyrektor Departamentu Kadr i Szkolerh w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

§ 4. Zakup blankietow legitymacji stuzbowych zgodnych ze wzorem okreslonym
w zarzadzeniu nr 18 Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 28 wrzesnia 2015 r.
w sprawie ustalenia wzoru legitymacji stuzbowej pracownika Panstwowej Inspekcji Pracy
wykonujgcego lub nadzorujgcego czynnosci kontrolne (M.P. poz. 1012 i 1137) odbywa sie

w trybie okreslonym w ustawie z dnia 29 stycznia 2014 r. — Prawo zamowien publicznych
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(Dz. U. 22018 r. poz. 1986 i 2215 oraz z 2019 r. poz. 53 i 730) oraz na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu Gtéwnego Inspektora Pracy w sprawie zasad i trybu prowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne Panstwowej Inspekcji

Pracy.

§ 5. 1. Wyznaczony pracownik Departamentu Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie
Pracy personalizuje legitymacje stuzbowg przez wpisanie do blankietu legitymacji numeru
legitymacji, imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego, terenu dziatania pracownika
wykonujgcego lub nadzorujgcego czynnosci kontrolne, daty wystawienia legitymacji oraz
wklejenie fotografii pracownika i opatrzenie legitymacji wkasciwymi pieczeciami.

2. W celu wystawienia legitymacji stuzbowej pracownik wykonujgcy lub nadzorujgcy
czynnosci kontrolne dostarcza do Departamentu Kadr i Szkoleh w Gidwnym Inspektoracie
Pracy swoja fotografie o wymiarach 30 mm x 40 mm.

3. Gtéwny Inspektor Pracy albo upowazniony zastepca Giéwnego Inspektora Pracy
sktada na legitymacji stuzbowej podpis wystawcy.

4. Wyznaczony pracownik Departamentu Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie
Pracy prowadzi ewidencje wystawionych legitymacji stuzbowych. Wzoér ewidencji stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 4, prowadzi sie odrebnie na kazdy rok

kalendarzowy. Ewidencje przechowuje sie przez 5 lat od dnia jej przekazania do archiwum.

§ 6. 1. Legitymacje stuzbowe odbiera sie w Departamencie Kadr i Szkolen
w Giéwnym Inspektoracie Pracy. Niedopuszczalne jest wysytanie legitymacji za
posrednictwem poczty lub kuriera.

2. Odbioru legitymacji stuzbowej dokonuje osobiscie pracownik wykonujgcy
lub nadzorujacy czynnosci kontrolne, na ktérego legitymacja jest wystawiona.

3. Legitymacje stuzbowg pracownika wykonujgcego lub nadzorujgcego czynnosci
kontrolne zatrudnionego w okregowym inspektoracie pracy moze odebraé inny pracownik
Panstwowej Inspekcji Pracy upowazniony przez wlasciwego okregowego inspektora pracy
albo jego zastepce. Wzdr upowaznienia okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Okregowy inspektor pracy, jego zastepca oraz pracownik komoérki wiasciwej
do spraw osobowych w okregowym inspektoracie pracy mogg odbierac legitymacje stuzbowe
pracownikow zatrudnionych w tym inspektoracie bez upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 3.

5. Odbiér legitymaciji stuzbowej potwierdza sie podpisem w ewidencji, o ktérej mowa w
§ 5 ust. 4.

6. W przypadku, o ktérym mowa ust. 3 i 4, pracownik zatrudniony w okregowym
inspektoracie pracy, na ktérego wystawiona jest legitymacja stuzbowa, odbiera jg w komorce

wiasciwej do spraw osobowych w danym okregowym inspektoracie pracy.



7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Departamentu Kadr i Szkolen
w Giéwnym Inspektoracie Pracy moze wyrazi¢ zgode na odbior legitymacii stuzbowej poza
siedzibg Panstwowej Inspekcji Pracy. Odbierajgcy legitymacje potwierdza odbior legitymacii
stuzbowej wtasnorecznym podpisem na karcie odbioru legitymacji poza siedzibg Panstwowe;j
Inspekcji Pracy, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

8. Przepisu ust. 7 nie stosuje sie do § 7 ust. 1i 2.

§ 7. 1. Milodsi inspektorzy pracy otrzymujg legitymacje stuzbowe po ztozonym
z wynikiem pozytywnym egzaminie panstwowym w miejscu i dniu, w ktorym przeprowadzany
jest egzamin albo w dniu nastepnym.

2. Miodsi inspektorzy pracy, o ktérych mowa w ust. 1, potwierdzajg odbior legitymadji
stuzbowej wlasnorecznym podpisem na karcie odbioru, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

3. Legitymacje stuzbowe mtodszych inspektorow pracy, ktorzy nie ztozyli egzaminu
panstwowego z oceng pozytywng, zwraca sie do Departamentu Kadr i Szkolen w Gtéwnym

Inspektoracie Pracy przekreslajgc obie jej strony.

§ 8. 1. Pracownik wykonujacy lub nadzorujgcy czynnosci kontrolne niezwtocznie
zgtasza do komoérki wiasciwej do spraw osobowych w jednostce organizacyjnej Panstwowej
Inspekcji Pracy, w ktorej jest zatrudniony, zgubienie, kradziez lub uszkodzenie legitymacji
stuzbowe;.

2. Komoérka wiasciwa do spraw osobowych w okregowym inspektoracie pracy
niezwtocznie przekazuje informacje o zgtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1, do Departamentu
Kadr i Szkoleh w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

3. Po otrzymaniu informaciji, o ktérej mowa w ust. 2, Departament Kadr i Szkolen
w Gtéwnym Inspektoracie Pracy sporzgdza adnotacje w ewidenc;ji, o ktérej mowa w § 5 ust. 4,
0 zgubieniu lub kradziezy legitymacji stuzbowe;.

4. W przypadku zgubienia lub kradziezy legitymacji stuzbowej pracownika
wykonujgcego lub nadzorujgcego czynnosci kontrolne, kierownik jednostki organizacyjnej
Panstwowej Inspekcji Pracy, w ktérej jest zatrudniony pracownik, ogtasza zaginiecie
legitymaciji w lokalnej prasie podajgc numery ewidencyjny i hologramu zaginionej legitymacji.

5. Pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, wystawia sie nowg legitymacje stuzbowg
na podstawie ztozonego przez niego oswiadczenia o zgubieniu, kradziezy lub uszkodzenia

legitymacji. Przepisy § 2-6 stosuje sie odpowiednio.

§ 9. 1. Pracownik wykonujgcy lub nadzorujgcy czynnosci kontrolne zwraca
do komorki wtasciwej do spraw osobowych w jednostce organizacyjnej Panstwowej Inspekciji
Pracy, w ktorej jest zatrudniony, legitymacje stuzbowg w przypadkach:

1) rozwigzania z nim stosunku pracy;



2) utraty waznosci legitymaciji i braku miejsca na kolejng pieczec;
3) uszkodzenia legitymaciji.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, potwierdza zwrot legitymaciji stuzbowej na karcie
zwrotu legitymaciji stuzbowej, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

3. Komodrka wilasciwa do spraw osobowych w okregowym inspektoracie pracy
przekazuje zwrocone legitymacje do Departamentu Kadr i Szkolen w Gtownym Inspektoracie
Pracy. Ze zwrotu legitymacji sporzgdza sie protokot zdawczo-odbiorczy, ktorego wzér stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Pracownik wykonujgcy lub nadzorujgcy czynnosci kontrolne w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1, moze zachowac legitymacje stuzbowg po nadaniu jej
przez pracownika komorki wiasciwej do spraw osobowych w jednostce organizacyjnej
Panstwowej Inspekcji Pracy, w ktorej jest zatrudniony, cech dokumentu niewaznego przez
przekreslenie, odciecie rogu lub przedziurkowanie strony legitymacji. Informacje o zachowaniu
legitymacji przez pracownika i nadaniu jej cech dokumentu niewaznego przekazuje
sie niezwtocznie do Departamentu Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, pracownik Departamentu Kadr i Szkolen
sporzadza adnotacje w ewidencji, o ktérej mowa w § 5 ust. 4, o zachowaniu legitymacji

stuzbowej przez pracownika wykonujgcego lub nadzorujgcego czynnosci kontrolne.

§ 10. Blankiety legitymacji stuzbowych oraz legitymacje zawierajgce dane pracownikow
Panstwowe] Inspekcji Pracy wykonujgcych Ilub nadzorujgcych czynnosci kontrolne
przechowywane sg w zamknietym sejfie w Departamencie Kadr i Szkolen w Giéwnym
Inspektoracie Pracy. Dostep do niego majg wylgcznie dyrektor Departamentu Kadr i Szkolen

oraz wyznaczony przez niego pracownik.

§ 11. Departament Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy raz w roku niszczy
legitymacije stuzbowe, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 i § 9 ust. 1, oraz uszkodzone blankiety
legitymaciji. Z czynnosci tej sporzadza sie protokdt zniszczenia legitymaciji stuzbowych, ktérego

wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



