ZARZADZENIE NR B.120.48.2022
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 19 lipca 2022 1.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ust. I iust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. 1. Wprowadzi¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

2. Legitymacja shluzbowa wydawana jest Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi oraz
Skarbnikowi Miasta, a takze wszystkim kierownikom komorek organizacyjnych.

3. Legitymacje¢ stuzbowag wydaje si¢ rowniez pracownikom, ktéorym jest niezbedna przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych, tj. przy dokonywaniu czynnos$ci kontrolnych poza siedziba urzedu lub wymaga tego
charakter wykonywanej pracy.

4. Legitymacje stuzbowe, pracownikom o ktérych mowa w ust. 3, wydaje si¢ na wniosek bezposredniego
przetozonego.Wzor wniosku o wydanie legitymacji shuzbowej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Legitymacj¢ stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Miejskiego podpisuje Burmistrz Miasta, za$ legitymacje
dla Burmistrza podpisuje Sekretarz Miasta.

6. Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wydawane sg przez pracownika ds. Kadr Wydzialu Organizacyjnego, ktory
prowadzi ich rejestr wg wzoru stanowiagcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje sluzbowe wydawane sg pracownikom za pokwitowaniem.

§ 3. 1. Pracownicy zobowigzani sg dbac¢ o nalezyty stan legitymacji sluzbowych, chroni¢ je przed utrata
1 zniszczeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany stanowiska;
2) zmiany nazwiska;
3) uszkodzenia lub zniszczenia;
4) utraty.

3. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowac¢ o tym fakcie Burmistrza Miasta i wystgpi¢ na pisSmie o wydanie duplikatu
dokumentu. Duplikat legitymacji wystawiany jest na zasadach okreslonych dla wydania legitymacji stuzbowe;j.

4. Pracownik, ktory po wymianie legitymacji sluzbowej odzyskal utracona legitymacj¢ stuzbowa, jest
obowigzany niezwltocznie ja zwroci¢ do Wydziat Organizacyjnego.

§ 4. 1. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym zostata
wydana, z zatrzezeniem ust.2. Wazno$¢ legitymacji stuzbowej moze by¢ przedtuzona na kolejny rok
kalendarzowy. Wazno$¢ legitymacji stluzbowej przedtuza si¢ na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie
pieczeci urzedowej o srednicy 20 mm z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta Rzeczpospolitej Polskiej oraz
w otoku ,,Urzad Miejski w Bieruniu”.

2. Legitymacja stuzbowa traci swa wazno$¢ z momentem rozwigzania stosunku pracy na danym
stanowisku.

§ 5. Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej w przypadku:
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1) ustania stosunku pracy, najp6zniej w ostatnim dniu pracy;

2) przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej;

3) zmianie komorki organizacyjnej lub zmianie stanowiska gdy wiaze si¢ to ze zmiang zakresu czynno$ci:

4) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego lub macierzynskiego.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ kierownikom poszczego6lnych komorek organizacyjnych.

§ 7. Aktualizacje¢ zarzadzenia inadzér nad jego realizacja powierzy¢ Naczelnikowi Wydzialu

Organizacyjnego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.48.2022
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 19 lipca 2022 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

(komorka organizacyjna)

Zwracam si¢ prosba o wydanie legitymacji stuzbowej, dla pana/pani................. , ktora jest niezbedna w celu
realizacji obowiazku wynikajacego z powierzonego zakresu czynnosci, tj.:

Do wniosku dotgczono aktualne zdjg¢cie pracownika.

(data i podpis bezposredniego
przetozonego pracownika)

Akceptacja wniosku przez Burmistrza Miasta Bierunia

Bierun,dnia ..............ooociiiiiii

(podpis Burmistrza Miasta)

Id: ABSAA900-F625-4FA9-9D4E-9655BFA6A817. Przyjety Strona 1



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.48.2022

Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 19 lipca 2022 r.
WZOR

LEGITYMACII PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU

Okladka

podpis posiadacza legitymaciji

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

Waznos¢ legitymacji przedtuzono na rok:

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Strona wewnetrzna
LEGITYMACJA Nr ..../.......
Miejscena e
fotografie (nazwisko)

(imie - imiona)

JEST PRACOWNIKIEM

Bierun, dnia ........cccoooeeiiie e

Opis legitymacji: Legitymacja rozktadana o wymiarach w roztozeniu, w granicach formatu A6, oktadka
w kolorze granatowym. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje wizerunek Orta oraz srebrny napis:
,LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”.
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EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr B.120.48.2022

Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 19 lipca 2022 r.

Wydanie Zwrot
Lp. Data Nr legitymacji Nazwisko i imi¢ Podpis Data Powod zwrotu Podpis zwracajacego
otrzymujacego
1. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8.
1.
2.
3.
4.
5.
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