ZARZADZENIE NR 135/2019
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 9 wrzesnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia legitymacji shuzbowej dla pracownikéw Urzedu Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 1,3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym ( Dz. U. z 2019,
poz. 506 z poin. zm.) i art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2 2019r. poz. 1282 z péin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Miasta Sejny, ktérej wzér okreéla
zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom Urzgdu Miasta Sejny Burmistrz lub upowazniona
przez niego osoba, na pisemny wniosek kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku
pracy, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje stuzbowe wydawane sa pracownikom wykonujacym czynnosci kontrolne lub inne
czynnosci stuzbowe poza siedzibg urzedu, w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujgca ja osoba jest pracownikiem Urzgdu i jest upowazniona
do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosei shuzbowych w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Burmistrza
Miasta Sejny.

4. Ewidencje¢ wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac wg
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg waznosé do kofica roku kalendarzowego, w ktérym zostata
wydana z mozliwoscig przedtuzenia waznoéci na kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowaé pieczg¢ urzgdowg o rednicy 25 mm z wizerunkiem orta
ustalonym dla godla RP oraz napisem w otoku: ,, Burmistrz Miasta Sejny’’. '

7. Legitymacje s3 numerowane kolejng cyfra arabskg oraz rokiem wydania.
8. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celéw stuzbowych.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji shuzbowej oraz chroni¢ Jja przed utrata,

—~ zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;j.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji shuzbowe]j pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie, nie péZniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomié o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

4. W przypadkach okreslonych wust.3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na zasadach
okreslonych dla wystawiania legitymacji shuzbowej w niniejszym zarzadzeniu.

5. Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania do depozytu
w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,
2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dfuzszym niz 3 miesigce lub urlopu wychowawczego,

3) zawieszenia w czynnosciach shuzbowych,
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4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesigey.

6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowe]j odzyskat utracona legitymacje, jest
obowiazany niezwlocznie zwr6cic ja wystawiajgcemu legitymacjg.

§ 4. Pracownik Urzedu Miasta Sejny przed przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych lub
innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzedu obowiazany jest okazal legitymacje¢ stuzbowa wraz
z upowaznieniem, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.

§ 5. Legitymacje stuzbowe wydane na podstawie dotychczasowych uregulowan obowigzuja do czasu
wydania nowych legitymacji.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmiéttz Miasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 135/2019
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 9 wrzeénia 2019 r.

Wzér legitymacji shuzbowej

1. Opis legitymacji: legitymacja o wymiarach w granicach 14,50-15,00 mm x 10,00-10,50 mm, wykonana
na papierze sztywnym.
2. Blankiet legitymacji:
1) awers legitymacji przedstawia: tlo biale, napisy w kolorze czarnym, znak herbu Miasta Sejny w kolorze,

nad znakiem graficznym herbu Miasta napis ,LEGITYMACJA SLUZBOWA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO”, pod znakiem napis ,MIASTO SEJNY”.

2) rewers legitymacji przedstawia: tlo biate, napisy w kolorze czarnym, zaznaczone miejsce na fotografie,
podpis posiadacza legitymacji, miejsce na okreslenie waznosci legitymacji, miejsce na pieczeé podtuzng
Urzgdu, numer legitymacji, imie inazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, miejscowodé i date
wystawienia legitymacji, podpis wydajacego legitymacje, m. p. okragta pieczeé zg 7 § 2 ust. 6.
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AWERS
LEGITYMACJA SLUZBOWA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
MIASTO SEINY
REWERS

Miejsce na
fotografie

Wamosc le

(podpis posiadacza legitymacyi)

Wazna na rok wystawienia ..............

sitymacji przeduzono na rok

20....r.

20....r.

20....r.

20....r.

(pieczeé podtuina wystawcy)

LEGITYMACIJA Nr...... T ——

(nazwisko)

(imig - imiona)

PRACOWNIK URZEDU MIASTA SEJNY

(stanowisko stuzbowe)

Sejny, dn. .o
. (podprs W y&tawéy)

m.p.

WZOR
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Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 135/2019
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 9 wrzesnia 2019 r.

WZOR
BURMISTRZ MIASTA SEJNY
WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SEUZBOWEJ
Imi¢ i nazwisko pracownika

Jednoczesnie o$wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczyl :

1) wydania pierwszej legitymacji,

2) zmiany danych osobowych,

3) zmiany stanowiska,

4) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowej,

5) wydania duplikatu legitymacji z powodu! : utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji.
(data i podpis wnioskodawcy)

'wiasciwe podkresli¢
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