BURMISTRZ
~ Miasta Sulejéwek
woj. mazowieokie

ZARZADZENIE Nr BBM.0050.65.2016
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 21 kwietnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikow

Urzedu Miasta Sulejéwek

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz.446) oraz art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 i z 2015 r. poz.1045 i poz.1220) — zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek,
zwanym dalej Urzedem.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe pracownikom Urzedu wydaje Burmistrz Miasta Sulejowek
lub upowazniona przez niego osoba na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem Urzedu
i jest upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych
w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, przez Burmistrza Miasta Sulejéwek lub inng upowazniong
przez niego osobg.

4. Ewidencj¢ wydanych legitymacji shuzbowych prowadzi Stanowisko ds. Kadr wg
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja sluzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktérym zostala wydana, z mozliwoscia przedtuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowaé pieczeé¢ urzedowa o $rednicy 25 mm
z wizerunkiem orla ustalonym dla godla RP oraz napisem w otoku ,,Burmistrz Miasta
Sulejowek™.

7. Legitymacje sg numerowane kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania.

8. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celéw
stuzbowych.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ 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) uplywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;j.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej, pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego lub
pracownika na Stanowisku ds. Kadr.



4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawienia legitymacji stuzbowe;.

5. Pracownik zobowiagzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub
oddania jej do depozytu, prowadzonego przez Stanowisko ds. Kadr w przypadku:

1) ustania stosunku pracy;

2) otrzymania urlopu bezptatnego lub urlopu wychowawczego w wymiarze dluzszym niz
3 miesiace.

6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje, jest obowigzany niezwlocznie zwrocié jg wystawiajagcemu legitymacje.

§ 4. Pracownik Urzedu przed przystgpieniem do wykonywania czynno$ci kontrolnych
lub innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg Urzedu, obowiagzany jest okazac legitymacje
shizbowa wraz z upowaznieniem, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych
i bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr BBM.0050.65.2016
Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 21 kwietnia 2016 r.

.........................................

(nazwa komorki organizacyjnej)

BURMISTRZ MIASTA SULEJOWEK

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SEUZBOWEJ

Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla:
Tinigd DAZWISKS PIACOWITKR , 1ox ssvessssimcamnnms vos ros commsnesnssssnsemsn ooy o i o s LR RE NGRS Fassss
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Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych czynnosci
stuzbowych

...............................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Jednocze$nie o$wiadczam, 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 bezposredniego przelozonego)

! Wiasciwe podkresli¢
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr BBM.0050.65.2016
Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 21 kwietnia 2016 r.

WZOR

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

WYDANIE ZWROT
Lp. | Imie¢ i nazwisko | Nazwa komérki | Numer Data Podpis Data Przyczyna | Podpis
pracownika organizacyjnej legitymacji wydania | otrzymujgcego | zwrotu | zwrotu Zwracajacego
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