Zarzadzenie Nr 122/2016
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 10 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stu  zbowych dla pracownikéw Urz edu Miasta Czelad z

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.
2016, poz. 446) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.)

Burmistrz Miasta Czelad 2z
zarzadza, co nast epuje

§ 1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowg dla pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz, ktérej wzor okresla
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom urzedu Burmistrz Miasta Czeladz lub upowazniona
przez niego osoba na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Miasta, ktérego wzor
stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2.Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom wykonujgcym czynnosci kontrolne lub inne

czynno$ci stuzbowe poza siedzibg urzedu, w sytuacjach okre$lonych przez odrebne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca jg osoba jest pracownikiem urzedu i jest upowazniona
do wykonywania czynno$ci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, przez Burmistrza Miasta
lub inng upowazniong osobe.

4. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytgcznie do celéw stuzbowych.

5. Ewidencje wydawanych legitymacji stuzbowych prowadzi komérka ds. kadr, wg wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6. Legitymacje stuzbowe numerowane sg kolejng cyfrg arabskg i rokiem wydania.

7. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w ktérym zostata
wydana, z mozliwoscig przedtuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.

8. W legitymaciji stuzbowej nalezy stosowaé piecze¢ okragtg Burmistrza Miasta Czeladz.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chroni¢ 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 stuzbowej.

3. Duplikat legitymaciji stuzbowej wystawia sie na zasadach okreslonych dla wystawiania legitymaciji
stuzbowej, w przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymaciji stuzbowej. O kazdym takim
przypadku pracownik obowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, nie pdzniej niz w ciggu
trzech dni od wystgpienia zdarzenia. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej
odzyskat utracong legitymacje, jest zobowigzany niezwtocznie zwrdéci¢ jg wystawiajgcemu legitymacije.

4. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do depozytu
prowadzonego przez komoarke ds. kadr w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,
2) urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 3 miesigce lub urlopu wychowawczego,
3) innej nieprzerwanej nieobecno$ci w pracy trwajgcej powyzej 3 miesiecy.

§ 4. Pracownik przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych poza
siedzibg urzedu jest zobowigzany do okazania legitymaciji stuzbowej wraz z upowaznieniem, o ktérym mowa
w § 2 ust. 3 niniejszego zarzadzenia.

8§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1

do zarz adzenia Nr 122/2016
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 10 maja 2016 .

Wz6r legitymaciji stuzbowej - oktadka

MIASTO CZELADZ

LEGITYMACJA
SLUZBOWA




Urzad Miasta Czeladz

LegitymacjaNr ... ./ ..
Miejsce
na fotografie
35x45 mm (nazwiska)
(imie — imiona)
(stanowisko)
podpis posiadacza legitymacji (wydzial/komérka organizacyjna)
Czeladz, dn. .

Wazna na rok wystawienia

Waznosc legitymacji przedtuzono na rok:

1 FRMTIRISIATTE S, RSN e > FRSL N 3 |

(pieczed | podpis wystawcy)

Opis Legitymaciji:

Legitymacja rozktadana o wymiarach w ztozeniu 70x105 mm. Na przedniej zewnetrznej stronie w kolorze
niebieskim widnieje herb Miasta Czeladz w grafice ustalonej uchwatg Nr XXVI11/283/2007Rady Miejskiej w
Czeladzi z dnia 29 listopada 2007 r., nad nim napis MIASTO CZELADZ, a pod nim napis ,LEGITYMACJA
SEUZBOWA”. Wewnetrzna strona w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



Zatacznik Nr 2

do zarz gdzenia Nr 122/2016
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 10 maja 2016 .

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

BURMISTRZ MIASTA CZELADZ

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI StUZBOWEJ
Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla:
IMi€ | NAZWISKO PrACOWINIKA ... .cii ettt ettt e e e e e e e e sttt e e e e e e e e e e e nntbeneeeaaaaeaan
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Wydziat/komérka organizacyjna UrZEAU ............ceeeeeiiiiiiiiiieiriiee e ss s seeeieetae e e e e e s e e s s snaniaaeaeeeaaeseesnnnnnnees

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych:

Jednoczesnie oswiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy* :

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

(data i podpis wnioskodawcy)

t wiasciwe podkresli¢



WZOR EWIDENCJI WYDANYCH LEGITYMACJI SLtUZBOWYCH

Zatacznik Nr 3

do zarz gdzenia Nr 122/2016

Burmistrza M
z dnia 10

iasta Czelad z
maja 2016 r.

Lp

WYDANIE LEGITYMACJI

ZWROT LEGITYMACJI

Imie i nazwisko
pracownika

Wydziat/komér

ka

organizacyjna,

stanowisko

Nr

legity
macji

Data
wydania
legitymacji

Podpis
otrzymujg
cego

Data
zwrotu
legitymacji

Przyczyna
zwrotu

Podpis

przyjmujgc
ego




