ZARZADZENIENR 559/14
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 2 paZzdziernika 2014 r.

w sprawie legitymacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202) zarzagdzam, co nastepuje:
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§1
Wprowadza sie legitymacje stuzbowg dla pracownikéw Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
dokonujacych czynno$ci stuzbowych poza siedzibg urzedu w sytuacjach okreslonych
przez odrebne przepisy.
Legitymacja stuzbowa wydawana jest na wniosek (zalgcznik nr 1) ztozony przez
bezposredniego przetoZzonego pracownika, a w przypadku pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach przez Sekretarza Miasta.
Wz6r legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Legitymacje stuzbowe s3 wydawane i rejestrowane w Referacie Organizacyjno-
Gospodarczym (zatgcznik Nr 4).
Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych.
Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej zobowigzany jest do jej
okazywania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych
mowa w ust. 1.
Pracownikowi moze by¢ cofnieta legitymacja stuzbowa na pisemny wniosek oséb
wskazanych w ust. 2.
Pracownik nie moze przekazywac legitymacji stuzbowej osobom trzecim.
Legitymacje stuzbowe wydawane sg bezterminowo lub na czas okre$lony - zgodnie ze
wskazang datg we wniosku.
Legitymacje numerowane sg kolejng cyfra arabska oraz dwoma ostatnimi cyframi roku wydania.
§2
Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chroni¢ ja
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
Legitymacja stuzbowa pracownika samorzadowego podlega wymianie w przypadku:
a) zmiany nazwiska;
b) zmiany stanowiska;
c) uszkodzenia lub zniszczenia;
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
obowigzany jest niezwtocznie pisemnie zawiadomic o tym fakcie Referat Organizacyjno-
Gospodarczy.
W przypadku utraty legitymacji wystawia sie nowa na zasadach okre$lonych dla
wystawienia legitymacji stuzbowej.
Pracownik, ktéry po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong,
niezwlocznie zwraca jg do Referatu Organizacyjno-Gospodarczego.

§3

Pracownik obowigzany jest zwrdéci¢ do Referatu Organizacyjno-Gospodarczego legitymacje
stuzbowa w przypadku:

1) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych;

2) zmiany stanowiska pracy;
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3) uptywu terminu waznosci legitymacji;
4) cofniecia legitymacji;
5) ustania stosunku pracy.

§4

Do 31 grudnia kazdego roku pracownik prowadzacy rejestr legitymacji stuzbowych dokonuje analizy

zasadnoSci archiwizowania zwrdconych legitymacji i w razie potrzeby wystepuje do Komisji do

niszczenia wybrakowanych akt i wycofanych z uzytku pieczeci powotanej Zarzadzeniem nr 151/08

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 22 lutego 2008 r. wraz ze zmieniajagcym Zarzadzeniem nr

397/09 z dnia 4 grudnia 2009 r. z wnioskiem o dokonanie fizycznej likwidacji zataczonych legitymacji.
§5

Dotychczasowe legitymacje stuzbowe tracg wazno$¢ z dniem 31.10.2014 .

Pracownicy, ktorym zostaty wydane legitymacje stuzbowe, zobowigzani sg je zwréci¢ do

Referatu Organizacyjno-Gospodarczego do dnia 31.10.2014 .

Pracownik, ktéry nie moze zwroéci¢ legitymacji w powyzszym terminie z powodu

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, zobowigzany jest zwréci¢ jg w ciggu 3 dni roboczych

od dnia powrotu do pracy.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Referatowi Organizacyjno-Gospodarczemu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 02.10.2014 r.

PEENIACY FUNKCIE
BURMISTRZA MIASTA
[-/ Jarostaw Borowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 559 / 14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 2 pazdziernika 2014

(pieczeé nagtéwkowa wnioskodawcy)

Pan Burmistrz Miasta
Bielsk Podlaski

Whiosek o legitymacje stuzbowa

Whioskuje o wystawienie legitymacji stuzbowej:
Pani/Panu ....cccooceiiiieinice e e e e e zatrudnionej/emu na stanowisku

Whnioskowany termin waznoS$ci legitymacji: (zaznaczy¢ znak ,X"”)
] bezterminowo

O do dnia ..oeccevir i (wskazac date)

Podpis i piecze¢ wnioskodawcy



legitymac

Wzor

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 559 / 14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 2 pazdziernika 2014

ji stuzbowej pracownika Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

herb

(pieczec jednostki wydajgcej)

Pan/Pani

pracownik
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
zatrudnionym na stanowisku

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza/osoby upowaznionej)

Bielsk Podlaski, data............cocuvreerinne

LEGITYMACJANr ...../.......




(pieczeé nagtéwkowa wnioskodawcy)

Whioskuje o wycofanie legitymacji stuzbowej:

Pani/Panu

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 559 / 14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 2 pazdziernika 2014

Pan Burmistrz Miasta
Bielsk Podlaski

Whniosek o wycofanie legitymacji stuzbowej

Powdd wycofania legitymacji: (zaznaczy¢ znak ,X"")

O

O

O

zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych

zmiana stanowiska pracy

zmiana danych osobowych

Podpis i piecze¢ wnioskodawcy



(pieczeé¢ nagtéwkowa wnioskodawcy)

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMAC]JI SLUZBOWYCH

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 559 / 14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 2 pazdziernika 2014

Lp.

Imie i nazwisko

Nr
legitymacji

Data
wydania

Termin
waznosci

Potwierdzenie odbioru

Potwierdzenie zwrotu

Data

Podpis

Data podpis







