ZARZADZENIE NR 1.2023
BURMISTRZA TYCZYNA
z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Tyczynie.

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.J. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.)

o oA

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam legitymacje stuzbowa dla pracownikéw samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Tyczynie, ktorym jest ona niezbedna przy wykonywaniu czynnoS$ci
stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.

Legitymacje stuzbowe pracownikom wydaje Burmistrz Tyczyna lub osoba przez niego
upowazniona do dzialania w imieniu burmistrza jako organu na podstawie wniosku
ztozonego przez pracownika.

Wz6r wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Legitymacje numerowane sg kolejng cyfra arabska i rokiem wydania.

Wydanie legitymacji podlega ewidencji, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Rejestr wydanych 1 zwroconych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik ds.
kadrowych.

Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnos$ci
okreslonych w ust. 1.

Pracownik, ktoremu wydano legitymacje stuzbowg zobowigzany jest do jej okazywania
przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych.

§2.

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utarty legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ burmistrza i wystapi¢ na pismie o wydanie
duplikatu dokumentu.

Duplikat wystawiany jest na zasadach okre$lonych dla wydawania legitymacji
stuzbowych.

Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskal utracong
legitymacje, jest zobowigzany niezwlocznie zwroci¢ utracong legitymacje stuzbowa.

§ 3.

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



§ 4.

Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie odda¢ burmistrzowi lub osobie upowaznionej
legitymacje stuzbowa do depozytu albo dokona¢ jej zwrotu w przypadku:
1) ustania stosunku pracy;
2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dluzszym niz jeden miesigc, urlopu
macierzynskiego, rodzicielskiego lub wychowawczego;
3) zmiany zakresu czynnosci, kiedy postugiwanie si¢ legitymacjg stluzbowg nie jest
wymagane;
4) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych;
5) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej dtuzej niz 3 miesigce.

§ 5.

1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, a takze chronié¢
ja przed zniszczeniem i utratg.
2. Pracownik nie moze udostepniaé legitymacji stuzbowej innym osobom.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1.2023
Burmistrza Tyczyna z dnia 2 stycznia 2023 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI StUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W TYCZYNIE
IMI€ I NAZWISKO PraCOWNIKA ..covevieeeeiie st eiettetes st sts e ete st st e e et et et ess e eseste st saesesensasses s sesarsansasessesen s
Referat */ SAamodzielNe STANOWISKO ¥ .....oovvieiieieii ettt ettt et st stesteste st et esssesaesses e sssssestesteseesnnens
SEANOWISKO ™ .ottt sttt st sttt s e s et she s e ses et ek s e ses et e b bt se et et senea sesbetebeseseresenbeeebennsens

Legitymacja stuzbowa jest mi niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajgcego z powierzonego mi

zakresu czynnosci:

Jednoczesnie oswiadczam, ze wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymacji*;
2) wydania duplikatu legitymacji z powodu zniszczenia*, zgubienia* lub kradziezy*;

3) zmiany danych zawartych w legitymacji*.
* niepotrzebne skresli¢

Do wniosku dotgczam aktualne zdjecie.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Burmistrza Tyczyna.

TYCZYN, ANA coiiiiicecrcecececieiie e e ae et ste st nann
( podpis Burmistrza)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1.2023
Burmistrza Tyczyna z dnia 2 stycznia 2023 r.

WZOR LEGITYMACJI StUZBOWEJ

AWERS
LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
REWERS
Legitymacja Nr ..............
Miejsce na
fotografie
35x45 mm (nazwisko)
(imie-imiona)
JEST PRACOWNIKIEM
(podpis posiadacza legitymaciji)
ZATRUDNIONYM NA STANOWISKU
Legitymacja wazna na rok wystawienia 20 ....... .
Waznosc legitymacji przedtuzono na rok:
(piecze¢ i podpis wystawcy)
20.......... 20.......... 20.......... 20.......... -y dn. 20 ..o




Lp.

Numer
legitymac;ji

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1.2023
Burmistrza Tyczyna z dnia 2 stycznia 2023 r.

EWIDENCJA LEGITYMACJI StUZBOWYCH PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W TYCZYNIE

Data Nazwisko Potwierdzenie Przedtuiono Potwierdzenie
wydania iimie ) waznosc
odbioru legitymacji Zwrotu

na rok:

Data Podpis Data Przyczyna Podpis

Uwagi



