ZARZADZENIE NR 117/21
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

w sprawie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 1. poz. 13721 1834) oraz art. 7 pkt 1 i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 i z 2021 r. poz. 1834) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Nasielsk, zwanych dalej ,,pracownikami samorzagdowymi”.

2. Legitymacj¢ stuzbowa wystawia si¢ wylacznie tym pracownikom samorzadowym, ktorym jest ona
niezbedna przy wykonywaniu stuzbowych czynnosci kontrolnych realizowanych w sytuacjach okre$lonych
odrebnymi przepisami prawa.

3. W uzasadnionych przypadkach legitymacj¢ stluzbowa mozna wystawi¢ innemu pracownikowi
samorzadowemu, jesli wymaga tego charakter wykonywanej przez niego pracy.

4. Legitymacja shluzbowa moze by¢ wykorzystana przez pracownika samorzadowego wylacznie przy
wykonywaniu czynno$ci stuzbowych, o ktéorych mowa w ust. 2 1 3.

5. Pracownik samorzadowy uprawniony do otrzymania legitymacji stluzbowej obowiazany jest do jej
okazania zawsze przed przystgpieniem do wykonania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2 i 3.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe pracownikom samorzadowym wystawia Burmistrz Nasielska lub pod jego
nieobecnos¢ Zastgpca Burmistrza Nasielska dla:

1) kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz kierujacych jednostkami
organizacyjnymi Gminy Nasielsk — na wniosek Sekretarza Nasielska lub Zastgpcy Burmistrza Nasielska,

2) pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku — na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Nasielsku,

3) pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Nasielsk — na wniosek kierujacych tymi jednostkami.

2. We wniosku o wydanie legitymacji sluzbowej nalezy wskaza¢ podstawe prawng oraz czynno$ci
stuzbowe, do ktorych wykonywania niezbgdne jest wystawienie legitymacji stuzbowej. Do wniosku dolacza si¢
aktualne zdjecie pracownika samorzadowego (spetniajace wymagania jak do dowodu osobistego, maksymalny
wymiar 35x45 mm).

3. Opis wzoru legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wystawione pracownikom samorzagdowym legitymacje stuzbowe podlegaja ewidencji, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Ewidencje wystawionych pracownikom samorzadowym legitymacji stuzbowych prowadzi Wydziat
Budzetu i Finansow.

§ 3. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji sluzbowej pracownik samorzadowy
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomic o tym fakcie wystawiajgcego te legitymacje.

§ 4. 1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzagdowego podlega wymianie w przypadku:

1) uszkodzenia lub zniszczenia legitymacji stuzbowej w takim stopniu, ktéry uniemozliwia zidentyfikowanie
osoby postlugujace;j si¢ nia,

2) zmiany imienia (imion) lub nazwiska,
3) zmiany zajmowanego stanowiska sluzbowego,

4) zmiany komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Nasielsk, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.
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2. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej oraz w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik
samorzadowy wystepuje do Burmistrza Nasielska z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji stuzbowej. We
wniosku nalezy w szczego6lnosci poda¢ powodd, dla ktérego ma zostaé wydana nowa legitymacja stuzbowa.

3. Wniosek, o ktorym mowa wust. 2, podlega zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego
pracownika samorzadowego sktadajacego wniosek.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik samorzadowy jest zobowigzany dotaczy¢ zniszczona,
uszkodzong lub nieaktualng legitymacje stuzbowa.

5. Pracownik samorzadowy, ktéory po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje stuzbowa, jest zobowigzany do niezwtocznego jej oddania.

6. Zdawane legitymacje stuzbowe sg przyjmowane przez Wydziat Budzetu i Finansow.

§ 5. 1. Legitymacja stuzbowa zachowuje swoja waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym zostata
wydana. Waznos$¢ legitymacji sluzbowej przedluza si¢ na kolejny rok kalendarzowy poprzez wpisanie
w legitymacji kolejnego roku oraz uzycie okragtej pieczeci urzgdowej z wizerunkiem orta ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej i napisem w otoku ,,BURMISTRZ NASIELSKA”.

2. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest niezwlocznie zda¢ legitymacje stluzbowa do depozytu
Burmistrzowi Nasielska albo dokonac¢ jej zwrotu w przypadku:

1) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 1 miesigc Iub urlopu wychowawczego —
najpozniej w dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu,

2) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajgcej dtuzej niz 1 miesigce,

4) zmiany stanowiska pracy powodujacej utratg prawa do przeprowadzania czynnosci stuzbowych, o ktérych
mowa w § 2 ust. 2,

5) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

3. Jesli niezwloczne zdanie legitymacji sluzbowej do depozytu Burmistrzowi Nasielska albo jej zwrot
nie jest mozliwe w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 3, pracownik samorzadowy dokonuje tego w mozliwym
dla siebie momencie.

§ 6. 1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, a takze
chroni¢ je przed utratg i zniszczeniem.

2. Pracownicy samorzadowi nie mogg odstepowac legitymacji stuzbowych innym osobom oraz przesytac
ich listownie (pocztg).

§ 7. 1. Za wykonanie niniejszego zarzadzenia czyni si¢ odpowiedzialnym Kierownika Wydziatu Budzetu
i Finansow.

2. Zobowiazuje si¢ Wydziat Budzetu i Finansé6w w szczegolnosci do:
1) przechowywania wnioskow o wydanie legitymacji stuzbowej,
2) przygotowywania legitymacji stuzbowych do podpisu Burmistrza Nasielska,
3) prowadzenia ewidencji wystawionych pracownikom samorzadowym legitymacji stuzbowych,
4) przechowywania wnioskow o wydanie nowej legitymacji stuzbowej,

5) przechowywania zdanych na podstawie § 4 niniejszego zarzadzenia legitymacji stuzbowych (utraconych,
zniszczonych, uszkodzonych lub nieaktualnych),

6) przyjmowania i przechowywania zdanych do depozytu lub zwrdéconych na podstawie § 5 ust. 2 niniejszego
zarzadzenia legitymacji stuzbowych.

§ 8. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz
kierujacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Nasielsk do zapoznania podlegtych im pracownikow
z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Nasielska.
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§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr37/13 Burmistrza Nasielska z dnia 5 kwietnia 2013 roku w sprawie
wprowadzenia legitymacji shluzbowych dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku dokonujacych
czynnosci kontrolnych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ NASIELSKA

Bogdan Ruszkowski
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 117/21
Burmistrza Nasielska z dnia 21 pazdziernika 2021 r.
w sprawie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw samorzadowych

OPISWZORU
LEGITYMACJI SLUZBOWEJ PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Legitymacja o wymiarach (w zlozeniu) w granicach 75-76x100-102 mm, rozktadana po dtuzszym
boku. Oktadka sztywna koloru granatowego. Na przedniej zewnetrznej stronie znajduje si¢
wizerunek orta (Godto Narodowe) w kolorze zlotym oraz napis w kolorze ztotym
,LEGITYMACJA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO”.

Wewngtrzna kartka w kolorze biatym, napisy koloru czarnego.

Po lewej stronie wewnetrznej kartki znajdujg si¢ kolejno od gory:

e pole przeznaczone na zdjecie,

e miejsce na podpis posiadacza legitymacji,

e zapis okreslajacy waznos¢ legitymacji na rok wystawienia,

e zapis okreslajacy waznos$¢ legitymacji przedtuzong na kolejny rok (kolejne lata) po roku
wystawienia.

Po prawej stronie wewnetrznej kartki znajdujg si¢ kolejno od gory:
e 0znaczenie numeru legitymacji; przyjmuje si¢ jako model numeru legitymacji zapis
XXIFIYY,
gdzie: XX oznacza kolejny numer legitymacji (np. 01, 02, itd.), F — oznacza symbol komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie legitymacji (Wydziat Budzetu i Finansow)
uzywany zgodnie z ,,Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nasielsku”, zas Y'Y
— 0znacza dwie ostatnie cyfry roku wydania legitymaciji,

e miejsce na wpisanie imienia i nazwiska posiadacza legitymacji,

e miejsce na wskazanie Urzedu Miejskiego w Nasielsku lub nazwy jednostki organizacyjnej
Gminy Nasielsk jako miejsca pracy posiadacza legitymaciji,

e miejsce na wpisanie nazwy stanowiska, na jakim zatrudniony jest posiadacz legitymacji oraz
komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nasielsku lub jednostki organizacyjnej Gminy
Nasielsk, w ktorej znajduje si¢ to stanowisko,

e miejsce na pieczec i podpis wystawcy,

e mMmiejsce na wpisanie miejscowosci i1 daty wystawienia legitymacji.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 117/21 Burmistrza Nasielska z dnia 21 pazdziernika 2021 r.
w sprawie legitymacji stuzbowych dla pracownikow samorzadowych

EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZBOWYCH WYSTAWIONYCH PRACOWNIKOM SAMORZADOWYM

WYDANIE ZWROT
Lp Data Numer Nazwisko i imi¢ Podpis Podpis Data Podpis Podpis
' . . . pracownika, miejsce . - Powéd zwrotu legitymacji . L
wydania | legitymacji satrudnienia otrzymujacego wydajacego zwrotu zZwracajacego przyjmujacego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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