ZARZADZENIE NR 88/21
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 8 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mszczonowie
dokonujacych czynnosci kontrolnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Przy wykonywaniu czynnosci shluzbowych w sytuacjach okre§lonych przez odrgbne przepisy
pracownicy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie postuguja si¢ legitymacja stuzbowa.

2. Legitymacje stuzbowe wydaje Burmistrz Mszczonowa lub osoba przez niego upowazniona do dziatania
w imieniu Burmistrza jako organu, na podstawie wniosku zlozonego przez bezposredniego przelozonego
pracownika. Wzér wniosku o wydanie legitymacji stluzbowej stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wzdr legitymacji stuzbowej stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Legitymacje stuzbowe wydawane sa pracownikom za pokwitowaniem. Ewidencje wydanych
i zwroconych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowa pracownika wydaje si¢ tylko tym pracownikom, ktérym jest ona niezbedna
przy wykonywaniu czynnos$ci stuzbowych, w szczegdlnosci dokonywaniu czynno$ci kontrolnych poza siedziba
Urzedu lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.

2. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylacznie do celéw stuzbowych.

3. Pracownik uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej, obowigzany jest do jej okazywania przed
przystapieniem do wykonywania czynno$ci stuzbowych, tacznie zimiennym upowaznieniem Burmistrza
Mszczonowa.

4. Legitymacje sluzbowe numerowane sa kolejna cyfra arabska oraz rokiem wydania.

§ 3. 1. Pracownicy obowiazani sa dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je przed utrata
1 zniszczeniem,

2. Legitymacja stuzbowa pracownika podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska,
2) zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkow,
3) uszkodzenia, zniszczenia lub utraty,
4) uptywu terminu waznosci.

§ 4. Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania jej do
depozytu prowadzonego przez pracownika ds. kadr w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,
2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz trzy miesiace,

4) otrzymania urlopu bezptatnego, urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego w wymiarze dtuzszym
niz trzy miesiace,

5) innej, nieprzerwanej nicobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz trzy miesiace.

§5.1. W przypadku utraty Iub zniszczenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym pracownika ds. kadr oraz bezposredniego przetozonego.
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2. W przypadku utraty lub zniszczenia legitymacji przez pracownika bezposredni przelozony wystepuje
z wnioskiem o wydanie duplikatu dokumentu. Duplikat wystawiany jest na zasadach okreslonych dla wydania
legitymacji stuzbowe;.

3. Pracownik, ktory po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje stuzbowa,
niezwlocznie zwraca odnaleziong legitymacje do pracownika ds. kadr.

4. Legitymacja shuzbowa zachowuje swoja wazno$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym zostala
wydana. Wazno$¢ legitymacji stuzbowej moze by¢ przedtuzona na kolejny rok kalendarzowy.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia polecam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskie;.
§ 7. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 88/21
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA PRACOWNIKA

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Imig 1 NAZWISKO PraCOWNIKA: ....\iet ittt ittt ettt et et et et et e e e e e e e ae e eereneneens
Wydzial/komoérka organizacyjna Urzedu: ...........ccovviviiiiiininiiiiiiiieieniennns,
S ANOWISKO: .ttt e

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajacego z powierzonego zakresu

(data i podpis bezposredniego przetozonego)
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O$wiadczam, ze":
1. legitymacje stuzbowa, ktéra posiadatem/am, oddatem/am do pracownika ds. kadr,
2. legitymacji stuzbowej nie posiadatem/am,
3. legitymacja stuzbowa poprzednio wydana:
a) ulegla uszkodzeniu,
b) ulegta zniszczeniu,
¢) ulegla zagubieniu,
d) zostala skradziona,
4. nastapila zmiana danych zawartych w legitymacji,
* zaznaczy¢ wladciwe.
Do wniosku dolaczam aktualne zdjecie.
(zdjecie legitymacyjne, format 3,5X4,5, po zeskanowaniu jest do odbioru u pracownika ds. kadr)
Wyrazam zgode na uzycie mojego wizerunku na legitymacji stuzbowej.

(data i podpis pracownika, ktorego dotyczy wniosek)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 88/21

BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 8 wrzes$nia 2021 r.

WzOR

LEGITYMACJI StUZBOWE)

Legitymacja Stuzbowa
Nr......
Zdjecie ...........................
podpis posiadacza legitymacji
Pan/Pani
pracownik

Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

zatrudniony/a na stanowisku

(data, piecze¢ i podpis Burmistrza Mszczonowa lub osoby upowaznionej)

Wazna na rok wystawienia

Wazno$¢ legitymacji przedtuza si¢ na rok:

20.....r. 20.....r. 20.....r.
mp. mp. mp.
20.....r. 20.....r. 20.....r.
mp. mp. mp.
20.....r. 20.....r. 20.....r.
mp. mp. mp.

Opis legitymacji: Legitymacja dwustronna o wymiarach w granicach 80mmx120mm, wykonana na papierze

sztywnym o gramaturze min 200 g w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym: na przedniej stronie w formie

znaku wodnego herb Mszczonowa w ustalonych kolorach
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 88/21
BURMISTRZA MSZCZONOWA

7 dnia 8 wrzesnia 2021 r.

WZOR
EWIDENCJA LEGITYMACJI SELUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W MSZCZONOWIE
. Zwrot
Lp Wydanie
. Nieobecn | Ustani | Utrata
Nr L Podpis Zmlgna USZI?Od osci e (przyczy | Podpis
. Nazwisko i nazwiska, | zenie/ .
Data | legity .. otrzymu | Data . . trwajace | stosun na wg zwraca
e 1mi¢ . stanowis | zniszcz L o .
macji jacego K . dhuzej niz ku oswiadc | jacego
a pracy enie S )
miesigc | pracy zenia)
1. | 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12.
1.
2.
3.
4.
5.
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