ZARZADZENIE NR 0050.24.2021
BURMISTRZA MIASTA ZAMBROW

z dnia 5 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji pracowniczych

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ legitymacje pracownicza dla osob zatrudnionych w Urzedzie Miasta Zambrow, ktorej
wzor okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje¢ pracownicza wydaje Burmistrz lub Sekretarz na pisemny wniosek zlozony przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Legitymacje pracownicza wydaje si¢ tylko tym pracownikom, ktorym jest ona niezbedna przy
wykonywaniu czynnos$ci kontrolnych poza lokalem Urzedu lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

4. Legitymacja pracownicza moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych,
0 ktérych mowa w ust. 3.

5. Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji pracowniczej, zobowigzany jest do jej okazywania
przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 3.

6. Ewidencje¢ wydanych legitymacji pracowniczych prowadzi Wydzial Organizacyjny Urzedu Miasta
Zambrow, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

7. Legitymacje s3 numerowane kolejng cyfra arabskg oraz rokiem wydania.
8. Pracownicy nie mogg udostepniac¢ legitymacji pracowniczych innym osobom.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji pracowniczej oraz chronié ja przed
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji pracowniczej pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie pisemnie zawiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza, podajac przyczyne zaistnialej sytuacji.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 wystawia si¢ duplikat legitymacji pracowniczej na zasadach
okreslonych dla wystawiania legitymacji pracowniczej.

4. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji pracowniczej odzyskal utracong legitymacje, jest
zobowigzany niezwlocznie zwroci¢ ja do Wydziatu Organizacyjnego, ktory odnotowuje ten fakt w ewidencji
wydanych legitymacji pracowniczych.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji pracowniczej do Wydziatu
Organizacyjnego w przypadku:

1) zmiany danych osobowych;

2) ustania stosunku pracy;

3) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych;

4) zmiany stanowiska pracy;

5) braku technicznej mozliwosci przedtuzenia terminu waznosci legitymacji pracowniczej na kolejny rok.

§ 4. 1. Legitymacja pracownicza zachowuje swojg wazno$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym
zostata wydana.

2. Wazno$¢ legitymacji pracowniczej przedluza si¢ na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie pieczgci
urzedowej o Srednicy 24 mm z wizerunkiem orta ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz w otoku
Burmistrz Miasta Zambrow.
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3. Pracownik posiadajacy legitymacj¢ pracownicza zobowigzany jest corocznie do przedtuzania waznosci
legitymacji.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Kazimierz Dabrowski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.24.2021

Burmistrza Miasta Zambrow

z dnia 5 marca 2021 r.

WZOR LEGITYMACJI PRACOWNICZEJ

Miejsce
na fotografig

(podpis posiadacza legitymacji)

Waznos$é legitymacji przediuzono na rok:

30 i O 5T i20

Opis legitymacji pracowniczej:

(pieczgé podiuzna wystawcy)

(imiona)

(nazwisko)

(stanowisko)

(miejscowos¢ i data)

(pieczatka i podpis)

LEGITYMACJA
PRACOWNICZA

1) legitymacja rozktadana o wymiarach (w ztozeniu) 73 mm x105 mm;

2) oktadka w kolorze czarnym;

3) Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje napis w kolorze srebrnym ,,LEGITYMACJA PRACOWNICZA”

4) Strona wewngtrzna w kolorze biatym z napisami w kolorze czarnym.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.24.2021
Burmistrza Miasta Zambrow

z dnia 5 marca 2021 r.

Zambrow, dnia ..........cceeeeveeeeeennnn
BURMISTRZ MIASTA ZAMBROW
WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI PRACOWNICZEJ

Prosze o wydanie legitymacji pracowniczej dla:

Imig 1nazwisko  PracoWniKa: — .ooiiiiiiii i e e
Nazwa komoOrki — OTganiZaCYJNE):  ...o.eiutineit ittt ettt e et e e e teeaeeaeaaeaen
SEANOWISKO! ..t e
Legitymacja pracownicza jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego z powierzonego
zakresu zadan iobowigzkéw stuzbowych oraz uprawnien pracownika, . ......ccccccemimiiiiiieniniennenn.
N POASTAWIE .....eeteiieti sttt ettt b et h bk bbbt bbb s R bbb e bt e bbbt e bt e b e ke e bt b e b et bt bt et b et

Przedmiotowy wniosek dotyczy*):
1) wydania pierwszej legitymacji,
2) wydania duplikatu legitymacji,
3) zmiany danych zawartych w legitymaciji,

4) brak technicznej mozliwosci przedtuzenia terminu waznosci legitymacji na kolejny rok.

Do wniosku dotaczono aktualne zdjgcie pracownika.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptacja wniosku przez Burmistrza/Sekretarza Miasta Zambrow

Zambrow, dnia ...........cceeeeeeeeennen,

(podpis i piecze¢ Burmistrza/Sekretarza)

*) zaznaczy¢ wlasciwe

Id: 5E552B26-A008-4DFA-9C09-AB9895A24586. Podpisany Strona 1



EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI PRACOWNICZYCH

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.24.2021

Burmistrza Miasta Zambrow

z dnia 5 marca 2021 r.

Lp.

Data
wydania

Imig¢ i nazwisko, stanowisko,
nazwa komorki organizacyjnej

Data
i
podpis
pracownika
otrzymujgcego
legitymacje

Utrata waznoSci legitymacji

Data

Uzasadnienie

Uwagi
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