Zarzadzenie Nr 410/13
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 01 wrzesnia 2013 r.

W sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej pracownikom Urzedu Miasta
Mig¢dzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594) zarzadzam, co nastepuje:

1.

§1
Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa pracownikom Urzedu Miasta Miedzyrzec
Podlaski, zwanego dalej ., Urzedem”, ktorej wzér okreéla zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

. Legitymacj¢ stuzbowa wystawia si¢ pracownikom Urzedu, ktérym jest ona niezbedna

przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez odrebne
przepisy lub gdy wymaga tego charakter wykonywanej pracy. na wniosek, ktérego
wzOr stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia, ztozony przez bezposredniego
przetozonego pracownika, a w przypadku pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach Sekretarza Miasta.

Legitymacje stuzbowe pracownikom wystawia Burmistrz Miasta lub upowazniony
przez niego pracownik.

Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2.

. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej zobowiazany jest do jej

okazania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych
mowa w ust. 2.

Pracownikowi moze by¢ cofnieta legitymacja stuzbowa na pisemny wniosek 0sob
wskazanych w ust. 2.

Pracownik nie moze odstgpowac legitymacji stuzbowej osobom trzecim oraz przesylaé
jej listownie poczta.

Legitymacja stuzbowa wydawana jest bezterminowo lub na czas okreslony wskazany
datg we wniosku.

Legitymacje s3 numerowane kolejna cyfra arabska oraz dwoma ostatnimi cyframi
roku wydania.

§2

. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej. chroni¢ je

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych;

2) zmiany stanowiska;

3) uplywu termin waznosci legitymacii.
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie, w terminie nie pézniejszym niz 3 dni od zdarzenia.
pisemnie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego oraz Naczelnika
Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu wraz z uzasadnieniem okolicznosci
utraty legitymacji.
W przypadku, okreslonym w ust. 3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawienia legitymacji stuzbowej.
Pracownik, ktory po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje¢ stuzbowa, niezwlocznie zwraca ja Naczelnikowi Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawne;.



§3
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, w terminie nie pozniejszym niz 3 dni, osobiscie
przekaza¢ Naczelnikowi Wydziatu Obshugi Organizacyjno-Prawnej legitymacje stuzbowa do
depozytu albo dokona¢ jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu wychowawczego:;
2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych:
3) zmiany danych osobowych;
4) uptywu terminu waznosci legitymacji;
5) przeniesienia na inne stanowisko;
6) cofnigcia legitymacji;
7) ustania stosunku pracy.
§4
1. Wystawione legitymacje podlegaja ewidencji prowadzonej przez Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawnej.
2. Naczelnik Wydzialu Obstugi-Prawnej do 30 czerwea i 31 grudnia kazdego roku dokonuje
sprawdzenia zasadnosci archiwizowania zdanych legitymacji oraz fizycznego zniszczenia
w przypadkach okreslonych w § 3 pkt. 3 - 7, odnotowujac ten fakt w rejestrze.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Pranej Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§6

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.




Wzor

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 410 /13

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 01 wrzesnia 2013r.

legitymacji stuzbowej pracownika Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

awers

rewers

bpis legitymacji :

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(pieczec jednostki wydajace])

LEGITYMACJANr ../...

jest pracownikiem

Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

zatrudnionym na stanowisku

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

Termin waznosci legitymagji: ............

" podpis Burmistrza
lub osoby upowaznionej
Miedzyrzec Podlaski, data ...

Podpis pracownika

Legitymacja stuzbowa ma formg karty identyfikacyjnej o wymiarach w granicach 54x835 mm, laminowanej w kolorze
biatym, napisy w kolorze czarnym, herb w kolorach ustalonych w Statucie Miasta Migdzyrzec Podlaski.
Na awersic widnigje wizerunek Orla oraz napis: ,.LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGOQ" oraz pieczeé

jednostki wydajace;.

Na rewersie napisy sg w kolorze czarnym. W legitymacji zamieszcza si¢. m.in. herb Miasta Miedzyrzec Podlaski. okreslenie
dokumentu i jego numer, imie i nazwisko. miejsce zatrudnienia i stanowisko pracownika, termin waznosci legitymacji.
podpis pracownika oraz podpis Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej. okreglenie daty wydania legitymacji.




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 410 /13
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski

z dnia 01 wrzesénia 2013r.
WZOR

(pieczg¢ naglowkowa wnioskodawcy)

Burmistrz Miasta
Mig¢dzyrzec Podlaski

Whiosek o legitymacje stuzbowa

Whnioskuj¢ o wystawienie legitymacji stuzbowej:

Powod wystawienia legitymacji: (zaznaczy¢ znak ,.X™)

[] pierwsza legitymacja

L] duplikat legitymacii

[ zmiana danych osobowych

L1 uptyw terminu waznosci legitymacii

L] przeniesienie na inne stanowisko

Whnioskowany termin waznosci legitymacji: (zaznaczy¢ znak ,.X™)
U] bezterminowo

[ddodnia ....cooeeevvnnnnnnn, (wskazac date)

podpis i piecze¢ wnioskodawcy




