BURMISTRZ
DEBRZNA
ZARZADZENIE NR 237.1241.2023
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 15 grudnia 2023 roku

W sprawie: wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Debrznie

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz art. 7 pkt 1 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez odrebne
przepisy pracownicy Urzedu Miejskiego w Debrznie postugujg sig legitymacja stuzbowa.

2. Legitymacja stuzbowa wydawana bedzie tylko tym pracownikom, ktérym jest ona niezbedna
przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, w szczegoOlnosci  dokonywaniu czynnosci
kontrolnych poza siedziba Urzedu lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca ja osoba jest upowazniona do wykonywania
czynnosci o ktérych mowa w ust. 2, w zakresie okreslonym odrgbnym upowaznieniem,
wydanym przez Burmistrza Debrzna.

4. Legitymacje stuzbowe wydaje Burmistrz Debrzna lub osoba przez niego upowazniona do
dzialania w imieniu Burmistrza jako organu, na podstawie wniosku zlozonego przez
pracownika.

S. Wzor wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

6. Wprowadza si¢ legitymacje shuzbowa dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Debrznie,
ktdrej wzor stanowi zalgcznik Nr 2 do niniej szego Zarzadzenia.

§2.1. Legitymacje stuzbowe wydawane sg przez pracownika ds. kadr w Referacie
Organizacyjnym, ktory prowadzi rejestr wydanych i zwréconych legitymacii stuzbowych
Wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom za pokwitowaniem.

3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celow stuzbowych.
4. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej, obowiazany jest do jej
okazywania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, tacznie z imiennym
upowaznieniem Burmistrza Debrzna.

3. Legitymacje stuzbowe numerowane sa kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania.

§3.1. Pracownik zobowiazany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz chronié
ja przed utratg i zniszczeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych,

2) uszkodzenia lub zniszczenia,




3) zmiany stanowiska lub zakresu pracy pracownika.

4) uplywu terminu waznosci.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Burmistrza Debrzna.

4. W przypadku okreslonym w ust. 3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej. Duplikat
legitymacji wystawiany jest na zasadach okreslonych dla wydania legitymacji stuzbowe;.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej w przypadku:
1) ustania stosunku pracy, najpdzniej w ostatnim dniu pracy,

2) przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej,

3) zmianie referatu lub zmianie stanowiska, gdy wiaze sie to ze zmiang zakresu czynnosci,

4) wygasnigcia imiennego upowaznienia do czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci
stuzbowych poza siedzibg Urzedu,

5) nieprzerwanej nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz trzy miesiace

6) na zadanie pracodawcy.

6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacii stuzbowej odzyskal utracong
legitymacje, jest zobowigzany niezwlocznie zwrécié ja do pracownika ds. kadr.

§4.1. Legitymacja stuzbowa zachowuje swoja waznos¢ do korica roku kalendarzowego,
w ktérym zostala wydana, z zastrzezeniem ust. 2. Waznosé legitymacji stuzbowej moze by¢
przediuzona na kolejny rok kalendarzowy.

2. Legitymacja stuzbowa traci swg wazno$¢ z momentem rozwiazania stosunku pracy.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Debrzno.

§6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BUR, ISTRZ

Wortiso Xallas

Opracowata:

Karolina Fryca - inspektor ds. kadr
Zatwierdzil:

Tomasz Wilicki radca prawny




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 237.1241.2023
Burmistrza Debrzna
z dnia 15 grudnia 2023 1.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Imig i naewisko PravowWmike o nsmmmmmvem s e s S S S e s emmnsss
Referat UIZQAU: ......uiiiiiiiiiei ettt ettt sttt sttt eaeas s
BABTIOWIERION crsvusmssnmrs i smmmssomsncss o e I TPt AR AR PSRRI

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie legitymacji stuzbowej, ktéra jest niezbedna w celu realizacji
obowiazku wynikajgcego z powierzonego zakresu czynnosci:

(data i podpis pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze (zaznaczy¢ whasciwe):

1. legitymacj¢ stuzbowa, ktéra posiadatem/am, oddatem/am do pracownika ds. kadr,
2. legitymacji stuzbowej nie posiadatem/am,

3. legitymacja stuzbowa poprzednio wydana:

a) ulegta uszkodzeniu,

b) ulegla zniszczeniu,

¢) ulegta zagubieniu,

d) zostata skradziona,

4. nastgpita zmiana danych zawartych w legitymacji,

s ih o raass B A AR TS (wpisaé przyczyng)
Do wniosku dofaczam aktualne zdjecie.
Wyrazam zgodg na uzycie mojego wizerunku na legitymacji stuzbowe;.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Burmistrza Debrzna

(data i podpis pracodawcy)

BUKWMISTRZ
e }{altas




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 237.1241.2023
Burmistrza Debrzna
z dnia 15 grudnia 2023 r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W DEBRZNIE

Miejsce na
fotografie

(podpis posiadacza legitymacji)

Legitymacja wazna na rok wystawienia: .............

Waznos¢ legitymacji przedluza sie na rok:

------------------------------------

(pieczed urzedu)

LEGITYMACJA Nr -

(nazwisko i imig)

jest pracownikiem Urzedu Miejskiego
w Debrznie zatrudnionym na stanowisku

(data, pieczg¢ i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

20........ 20........ 20 pnis 1) E—
m.p. m.p m.p m.p.
2000 20........ 20........ 20........
m.p m.p m.p m.p

ZNALEZIONA LEGITYMACIE PROSIMY ZWROCIC NA ADRES URZEDU MIEJSKIEGO W DEBRZNIE: 77-310 DEBRZNO, UL. TRAUGUTTA 2

www.debrzno.pl

BU%STRZZ

Wojciech Kallas
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