ZARZADZENIE Nr 478/2020
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 3 czerwcea 2020 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Chojnie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Chojnie, ktorej wzér okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom urzedu Burmistrz Gminy Chojna
lub upowazniona przez niego osoba na pisemny wniosek naczelnika wydziatuw/kierownika
komorki rownorzgdnej, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje shizbowe wydawane sa pracownikom wykonujagcym czynnosci
kontrolne lub inne czynnosei stuzbowe poza siedzibg urzedu, w sytuacjach okreslonych przez
odrebne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca jg osoba jest pracownikiem urzedu
i jest upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci shuzbowych
w zakresie okreslonym odrgbnym upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, przez Burmistrza Gminy Chojna lub inng, upowazniong osobe.

4. Ewidencj¢ wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swa waznos¢ przez okres do 3 lat od dnia wydania.

6. W legitymacji shuzbowej nalezy stosowaé piecze¢ urzedowg o $rednicy 20 mm
z wizerunkiem orta ustalonym dla godta RP oraz napisem w otoku: ,,Urzad Miejski w Chojnie”.

7. Legitymacje sa numerowane kolejng cyfrg arabskg oraz rokiem wydania.

8. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wytacznie do celéw
stuzbowych.

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

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych;
2) zmiany stanowiska;
3) uplywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomié
o tym fakcie bezposredniego przelozonego,* naczelnika wydziatu/kierownika komérki
rownorzedne;j.



4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 wystawia sie duplikat legitymacji stuzbowe;
na zasadach okreslonych dla wystawiania legitymacji stuzbowe;.
5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub
oddania jej do depozytu prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny w przypadku:
1) ustania stosunku pracy;
2) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dluzszym niz 3 miesigce lub urlopu
wychowawczego;
3) zawieszenia w czynnoSciach shuzbowych;
4) innej, nieprzerwane]j nieobecno$ci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy
6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje, jest obowigzany niezwlocznie zwrdci¢ jg wystawiajgcemu legitymacje.

§ 4. Pracownik Urzedu Miejskiego w Chojnie przed przystapieniem
do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg
urzedu obowigzany jest okazac legitymacje stuzbowa wraz z upowaznieniem, o ktérym mowa
w § 2 ust. 3.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow/kierownikom
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Chojnie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzila:

Monika Adamczyk

naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
02.06.2020r.



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 478/2020
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 3 czerwca 2020 r.
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Opis legitymac;ji: f
1. Legitymacja dwustronna o wymiarach 56 x 90 mm, zalaminowana, wykonana na papierze
sztywnym w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym wedhug wzoru.
2. Blankiet legitymacji:

1) awers legxtymacp przedstawia: numer legitymacji, zaznaczone miejsce na skan
fotografii, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, podpis wydajacego
legitymacje, podpis posiadacza legitymacji;

2) rewers legitymacji przedstawia: dat¢ wystawienia, wazno$é legitymacji, pieczeé
urzgdowg o $rednicy 20 mm z wizerunkiem orla ustalonym dla godta RP oraz
napisem w otoku: ,,Urzad Miejski w Chojnie”.



Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 478/2020
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 3 czerwca 2020 r.

.......................................

(nazwa komorki organizacyjnej)

BURMISTRZ GMINY CHOJNA

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SE.UZBOWEJ

Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla:

Imig i NaZWISKO PraCOWNIKA .. ...vviuiiii it e
S ATTOT SO0 s o R T S S B S R R A i B A Aot
Wydzial/komorka organizacyjna Urzedu ...........oeviiiiiiiiiii s

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych czynnosci
stuzbowych:

Okres waznosci legitymacji: )
1) 3 lata*;
2) na czas obowigzywania umowy zawartej na czas okreslony tj. do dnia .............cceeueunenn.. b

A TR e E——

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze:
1) legitymacje stuzbowa, ktérg posiadatem/am oddalem/am do Wydziatu Organizacyjnego*;
2) legitymacji shuzbowej nie posiadam®*;
3) legitymacja stuzbowa poprzednio wydana:
a) ulegta uszkodzeniu*,
b) ulegla zniszczeniu*,
c) ulegla zagubieniu*,
d) zostala skradziona*.

Do wniosku dofaczono aktualne zdjecie.
(zdjgcie legitymacyjne, format 3,5x4,5; po zeskanowaniu jest do odbioru w Wydziale Organizacyjnym).

Wyrazam zgode na uzycie mojego wizerunku na legitymacji shuzbowej.

Choing, N versommnn SEuiameiDG sasatbsie i s sormss s s s s s B
(podpis pracownika)

Akceptacja wniosku przez Burmistrza Gminy Chojna
Chojna, dnia ...oooevviiiiiii e

(podpis i piecze¢ Burmistrza Gminy Chojna)
* wiladciwe podkresli¢
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