ZARZADZENIE NR 0050.397.2019.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie legitymacji sltuzbowych dla pracownikow Urzedu Miasta Jelenia Gora

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r., poz. 506, z p6zn. zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 . poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam legitymacje shizbowa dla pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Gora, z
wylaczeniem legitymacji wydanych na podstawie przepisow szczegolnych, ktorej wzor okreslony
jest w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. 1. Legitymacje stuzbowe wydawane sq pracownikom Urzedu Miasta Jelenia Géra na pisemny
wniosek Dyrektora Departamentu dostarczony do Wydzialu Kadr. Wzor wniosku o wydanie
legitymacji stuzbowej okreslony jest w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacja stuzbowa potwierdza, zZe osoba ja okazujgca jest pracownikiem Urzedu Miasta
Jelenia Gora i jest upowazniona do dokonywania czynno$ci kontrolnych lub innych czynnosci
stuzbowych poza siedzibg urzedu, w zakresie okreSlonym odrebnym upowaznieniem, wydanym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory lub osobe
upowaznionag.

3. Pracownik Urzedu Miasta Jelenia Gora 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 ust. 2.

4. Legitymacja shuzbowa moze by¢ wykorzystywana wylacznie do celéw stuzbowych.

5. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Wydzial Kadr zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6. Za techniczne przygotowanie legitymacji stuzbowej odpowiada Wydziat Obstugi Urzedu.

7. Legitymacja stuzbowa zachowuje swoja waznos¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym
zostata wydana z mozliwos$cia przedtuzenia na kolejny rok kalendarzowy.

8. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowac piecze¢ urzedowa o srednicy 20 mm z wizerunkiem
orfa ustalonym dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, oraz napisem w otoku ,Prezydent Miasta
Jeleniej Gory”.

9. Legitymacje stuzbowe numerowane sq kolejna cyfra arabska z ewidencji, o ktérej mowa w ust. 5
oraz rokiem wydania.

8 3. 1. Pracownik zobowiazany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowe;j.

2.W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany
jest niezwlocznie zawiadomic o tym fakcie Wydzial Kadr.

3. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych,

2) uszkodzenia, zniszczenia, utraty,

3) braku miejsca na przedtuzenie terminu waznosci.

4. W przypadkach okreSlonych w ust. 3 pkt 2 i 3 wystawia sie duplikat legitymacji stuzbowej na
zasadach okreslonych dla wystawienia legitymacji stuzbowej.

5. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje,
jest obowigzany niezwlocznie zwrdcic¢ ja do Wydziatu Kadr.

6. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej do Wydziatu Kadr
w przypadku:



1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 3 miesigce, urlopu macierzynskiego
lub urlopu wychowawczego,

3) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy trwajqcej dtuzej niz 3 miesigce,

4) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych.

8 4. Legitymacje stuzbowe wydane na podstawie dotychczasowych uregulowan obowiazuja do
czasu wydania nowych legitymacji.

8 5. Traci moc Zarzadzenie nr 0152-159/V/09 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 17 czerwca
2009 w sprawie legitymacji shuzbowych pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Géra.

8 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta.

8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory
Q)

Jerzy Luzniak



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.397.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 31 grudnia 2019 r.

WZOR LEGITYMACJI SEUZBOWEJ
PRACOWNIKA URZEDU MIASTA JELENIA GORA

Wzor legitymacji stuzbowe;:

LEGITYMACJA
zdiecie  [SEUZBOWA Wazna na rok wystawienia: .............
NR.....coovveeeens
Waznos¢ legitymacji przedtuza sie na rok:
podpis posiadacza legitymacji
Pan/Pani ......ccoovvviiiiiiiiiiiiiiinnnns 20,0 & 20....... L. 20..0.es L.
PRACOWNIK mp. mp. mp.

URZEDU MIASTA JELENIA GORA
20........ L. 20........ L. 20........ L.

mp. mp. mp.

........................................... 20......... 20.......... 20..........
data i podpis Prezydenta Miasta mp. mp. mp.

Opis: legitymacja dwustronna o wymiarach 80 x110 mm, wykonana na papierze sztywnym o
gramaturze min 200 g w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym; na przedniej stronie w formie znaku
wodnego herb Miasta Jelenia Gora w ustalonych kolorach.



Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.397.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 31 grudnia 2019 r.

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SEUZBOWEJ
DLA PRACOWNIKA

Prosze o wydanie legitymacji stuzbowej dla pracownika:
Imie i NAZWISKO: .. ..t e s

Nazwa komorki merytorycznej Urzedu Miasta ........ovvueiiiiiiiiiiniieiiiiiiieiiienienieennanns
SEANOWISKO: .t e

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

(podpis i piecze¢ Dyrektora Departamentu)
Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze:
legitymacje stuzbowa, ktora posiadatem/am oddatem/am do Wydziatu Kadr
legitymacji stuzbowej nie posiadam*,
legitymacja stuzbowa poprzednio wydana:
a) ulegla uszkodzeniu*,
b) ulegta zniszczeniu*,
c) ulegla zagubieniu*,
d) zostala skradziona*,
4. nastgpita zmiana danych zawartych w wydanej legitymacji*.

W=

* niepotrzebne skresli¢

Do wniosku dotaczam aktualne zdjecie.
(Zdjecie legitymacyjne, format 3,5x4,5; po zeskanowaniu jest do odbioru w Wydziale Kadr)

Wyrazam zgode na uzycie mojego wizerunku na legitymacji stuzbowe;j.

Jelenia Gora, dnia ..........ceeunenn...

(podpis i piecze¢ pracownika)

Potwierdzenie zatrudnienia przez pracownika Wydziatu Kadr.

Jelenia Gora, dnia ..........cccunee....

(podpis i piecze¢ pracownika Wydziatu Kadr)



Ewidencja wydanych legitymacji

Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.397.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 31 grudnia 2019 r.

WYDANIE ZWROT
L.p. |Nazwisko Departament/ | Nr Data Podpis Data zwrotu | Przyczyna zwrotu Podpis Uwagi
i imie Wydziat legitymacji |wydania |otrzymujacego |legitymacji zwracajacego




