Zarzadzenie Nr 169/09/2022
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

W sprawie wpro'wadzenia ‘legitymacji stluzbowej dla pracownikéw Urz¢du Miasta
w Sanoku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022 1. poz. 559 z pézn. zm.)

=

(8]

zarzadzam, co nast¢puje;

§1

Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w sytuacjach okreslonych przez odrgbne
przepisy pracownicy Urzedu Miasta w Sanoku postuguja si¢ legitymacja stuzbowg.
LegltymaCJe sluzbowe wydaje Burmistrz Miasta Sanoka lub osoba przez niego
upowazniona, na podstawie wniosku zlozonego przez bezposredniego przelozonego
pracowmka Wz6r wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej stanowi zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Wzor legitymacji stuzbowej stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Legltymac:]e stuzbowe wydawane sa pracownikom za pokwitowaniem. Ewidencje
wydanych i zwroconych legitymacji stuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny
i Kadr wedtug wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Legitymacje stuzbowa wydaje si¢ pracownikom, ktorym jest ona niezbedna przy
wykonywaniu czynnosci kontrolnych poza siedziba Urzedu lub wymaga tego charakter
wykonywanej pracy.

Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana wylacznie do celow stuzbowych.
Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej obowigzany jest do jej
okazywania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, acznie
z imiennym upowaznieniem Burmistrza Miasta Sanoka.

Legitymacje shuzbowe numerowane sg kolejna cyfra arabskg oraz rokiem wydania.

§3

Pracownicy obowiazani sa dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je
przed utratg i zniszczeniem.

Legitymacja sluzbowa pracownika wydawana jest bezterminowo.

Legitymacja stuzbowa pracownika traci wazno$¢ w n/w przypadkach: .

1) zmiany nazwiska,

2) zmiany stanowiska lub zakresu czynnosci,

3) uszkodzenia w stopniu uniemozliwiajacym identyfikacj¢ pracownika,

4) ustania stosunku pracy,

5) zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,

6) cofniecia uprawnien do jej posiadania.



§4

Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego oddania legitymacji stuzbowej do depozytu

prowadzonego przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w przypadku:
1) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajgcej powyzej 30 dni,

2) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu zwigzanego z rodzicielstwem, urlopu

wychowawczego trwajacych powyzej 30 dni,
3) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy trwajacej powyzej 30 dni.

§5

1. W przypadku koniecznosci zwrotu, oddania do depozytu lub utraty wskutek
zniszczenia, uszkodzenia, zgubienia lub kradziezy legitymacji stuzbowej fakt ten nalezy
zglosi¢ niezwlocznie do pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr oraz

bezposredniemu przelozonemu.

2. W przypadku utraty legitymacji - stuzbowej bezposredni przetozony wystepuje
z wnioskiem o wydanie duplikatu dokumentu. Duplikat wystawiany jest na zasadach

okreslonych dla wydania legitymacji stuzbowej.

3. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje, jest obowigzany niezwlocznie zwréeié ja wystawiajacemu legitymacje.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§7

Nadz6r nad realizacja zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 169/09/2022
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SLUZBOWEJ

DLA PRACOWNIKA
Imie i nazwisko PGS 50750558 i e 5555wt 05 R e
Wydzial/komérka OrganiZacyina UZgdu: .......vuvveeerenrnresseeeesesss oo
O

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowiazku wynikajacego

z powierzonego zakresu czynnosci:

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze*:
1. Legitymacji stuzbowej nie posiadatam/em,
2. Legitymacja stuzbowa zostala zwrocona do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,
3. Legitymacja stuzbowa poprzednio wydana:
a) ulegla uszkodzeniu,
b) ulegla zniszczeniu,
¢) ulegta zgubieniu,
d) zostala skradziona.
4. Nastgpita zmiana danych zawartych w legitymacji,
* zaznaczy¢ whasciwe.

Do wniosku dolgczam aktualne zdjecie.
Wyrazam zgode na uzycie mojego wizerunku na legitymacji sluzbowe;.

(data i podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Burmistrza Miasta Sanoka
lub osobe upowazniong

SAOK, OB ..ottt e
(podpis Burmistrza Miasta lub osoby
upowaznionej)



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 169/09/2022
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

URZAD MIASTA SANOKA

LEGITYMACIA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Pan/Pani —’

LEGITYMACIJA StUZBOWA

jest:

e Pracownikiem Urzedu
Miasta Sanoka
zatrudnionym/a/ na stanowisku
Miejsce
na fotografie

Podpis posiadacza legitymacji

pieczec i podpis pra codawcy

Sanok, dnia




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 169/09/2022

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 1 wrzesnia 2022+

F.w. Wydanie Zwrot J
Data Nr Nazwisko i imie Podpis Data Przyczyna Przyczyna Podpis
legitymaciji otrzymujgcego (zgodnie z §3 (zgodnie z §4 Zwracajacego
zarzadzenia) zarzadzenia)
1 2 3 < 5 6 7 8




