BURMIS ™ ZARZADZENIE NR 0050.21.2021
Bystrzycy KoazKi€) Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Z dnia 29 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzgdu Miasta i
Gminy Bystrzyca Klodzka oraz ustalenia ich wzoru

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713 ze zmianami) , w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282) i art. 2a pkt 3 ustawy z dnia 31
stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach
panstwowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1509 ze zmianami) , zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam legitymacje stuzbowg dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca
Ktodzka. Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowg wydaje sie tylko tym pracownikom, ktérym jest ona niezbgdna
przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, to jest wykonujg czynnosci kontrolne poza
siedzibg Urzedu Miasta i Gminy, lub wymaga tego charakter pracy .

2. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystywana wylgcznie przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej, okazuje ja pray
kazdorazowym wykonywaniu czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Legitymacje stuzbowg wystawia Wydziat Organizacyjno-Prawny a podpisuje Burmistrz
Bystrzycy Ktodzkiej lub osoba upowazniona.

5. Legitymacje wydaje sie na podstawie wniosku zltoZonego przez bezposredniego
przetozonego pracownika a zaopiniowanego przez Sekretarza Gminy. Wzér wniosku
okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Rejestr wydanych i zwroconych legitymacji stuzbowych prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Prawny. Wzdr rejestru okreéla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

7. Legitymacje stuzbowg wydaje si¢ na okres 1 roku kalendarzowego, z mozliwoscig
przedtuzenia jej waznosci o kolejny rok kalendarzowy. Warunkiem przedtuzenia
waznosci jest dalsze zatrudnienie na dotychczasowym stanowisku i brak wniosku
bezposredniego przetozonego w sprawie cofniecia legitymacji stuzbowej.

8. Waznos¢ legitymacji przedtuza si¢ na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie pieczeci
urzgdowej o Srednicy 20 mm z wizerunkiem orfa w érodku , a w otoku z treécig:
Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej. Przedluzenia dokonuje Wydziat Organizacyjno-Prawny.

9. W braku miejsca na dalsze przeduzenie waznosci, Wydziat Organizacyjno-Prawny
wydaje nowy druk legitymacji stuzbowej bez kolejnego wnioskuy, o ktérym mowa w ust.
5, o ile spetnione s3 warunki, o ktérych mowa w ust. 7.

10. Legitymacje s numerowane numerem kolejnym wg rejestru oraz rokiem wydania.
11. Pracownik nie moze udostepnia¢ legitymacji stuzbowej innym osobom.

§ 3.1. Pracownik jest obowigzany dbac o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chronié ja przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, zgubieniem i kradzieza,

2. W przypadku uszkodzenia legitymacji stuzbowej uniemozliwiajgcego jej wykorzystanie
zgodnie z przeznaczeniem, zniszczenia, zgubienia lub kradziezy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym Wydziat Organizacyjno-Prawny z
podaniem okolicznodci zdarzenia. W takim przypadku, jezeli jest to konieczne do
wykonywania czynno$ci  stuzbowych, Wydzial Organizacyjno-Prawny wydaje



§4 1.
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pracownikowi duplikat legitymacji stuzbowej, odnotowujac ten fakt w rejestrze.
Uszkodzona legitymacja podlega zwrotowi.

Z zastrzezeniem ust. 2 legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych pracownika;
2) zmiany stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej;
Nieaktualne legitymacje podlegaja uniewaZznieniu. W wymienionych przypadkach
konieczny jest wniosek, o ktorym mowa w § 1 ust. 5.

. Legitymacja stuzbowa zostaje uniewazniona w przypadku:

1) ustania stosunku pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka;

2) nieobecnosci  spowodowanej urlopem macierzyfiskim, wychowawczym
bezptatnym diuzszym niz miesigc;

3) tymczasowego aresztowania;

4) zawieszenia przez sad w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

. Fakt i przyczyne uniewaznienia legitymacji odnotowuje sie w rejestrze, o ktérym mowa

w § 2 ust. 6.

. Uniewazniona legitymacja winna by¢ w miarg mozliwo$ci niezwtocznie zwrdcona do

Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

Legitymacje wydane przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja
wazno$¢ do 31 marca 2021r.

Zobowigzuje pracownikow Urzedu, ktorzy posiadajg legitymacje stuzbowe do ich
zwrotu do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego do 31 marca 2021r.

§ 5. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2021r.




Zatacenik Nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 0050.21.2021

WZOR LEGITYMAC)I SLtUZBOWE}]

Opis legitymacji: legitymacja rozkiadana o wymiarach ( po ztozeniu) 75-78 mm x 103-105 mm,
kolor okladki bordowy, na przedniej stronie okladki wizerunek godta RP w kolorze ziotym i
napis w kolorze ziotym: LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGQO

Wewnetrzna kartka w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym. Pieczgcie - tusz czerwony.
Fotografia na prawym dolnym rogu powinna by¢ opieczetowana pieczecia, o ktérej mowa w § 2
ust. 8 Zarzadzenia.

LEGITYMACJANr ...
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 0050.21.2021

naki e Bystrzyca Klodzka, dnia......

BURMISTRZ BYSTRZYCY KLODZKIE]
Plac Wolnosci 1
57-500 Bystrzyca Klodzka
WNIQSEK ]
0 WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWE]

Na podstawiec przepiséw Zarzgdzenie Burmistrza Nr 0050.21.2021 z dnia 29 stycznia 2021r
prosze o0 wydanie legitymacji stuzbowej dla:
Imie i nazwiske pracawnika:

Nazwa KomOrki OTEaTZACYIIE]! wivivrreriseceeareererseessecmeseeesesseesems ses cne s senarssenses esnesenssssiessane shemon sessesriscres

AT OWISKO: caiieserereierirerreesesssaiiasiesessssssasas s imasmtanbeabes v s en s eaaansasant boteasant s ss sabans sheamemrerasaes snesrsvas setabn s snsnrmatons

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji cbowigzku wynikajacego z powierzonego
zakresu zadan i obowiazkéw stuzbowych oraz upravnien pracownika.

Przedmiotowy wniosek dotyczy*:

1} wydania pierwszej legitymacji,

2) wydania duplikatu legitymacii,

3) zmiany danych zawartych w legitymacji.
Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie.

Pieczed i podpis kierownika komérki organizacyjnej

Opinia Sekretarza Gminy:

{data, podpis Sekretarza Gminy)

Decyzja Burmistrza

(data, podpis Burmistrza)

*zaznaczyt wiasciwe
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