
ZARZĄDZEDNIE Nr OR.120.16.2014
BURMISTRZA BIAŁEJ 

z dnia  15 lipca  2014 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji służbowej  dla pracowników Urzędu Miejskiego w
Białej

Na postawie art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
( Dz.U. Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r.
Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2013 r. poz. 645)  oraz art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. z 2013 r. poz. 594,645 i 11318 oraz z
2014 r. poz. 379) zarządzam, co następuje:

§ 1.

1. Wprowadza  się  legitymację  służbową  dla  pracowników  Urzędu  Miejskiego  w
Białej, zwanego dalej „Urzędem”, którym ona jest niezbędna przy dokonywaniu
czynności kontrolnych   a  obowiązek ich  przeprowadzania wynika z odrębnych
przepisów.

2. W uzasadnionych  przypadkach legitymację służbową można wystawić innemu
pracownikowi Urzędu,  jeśli  wymaga tego charakter   wykonywanych  czynności
służbowych.

3. Legitymacja służbowa  może być wykorzystywana  przez pracowników tylko przy
wykonywaniu czynności służbowych .

§ 2.

Ustala  się  wzór  legitymacji  służbowej,  określony  w  załączniku  Nr  1  do  niniejszego
zarządzenia.

§ 3.

Legitymację  służbową  pracownikom  Urzędu  wystawia  Burmistrz  Białej  lub  osoba
upoważniona przez Burmistrza.

§ 4.

1. Wydawanie  legitymacji służbowych należy do zadań Referatu Organizacyjnego
Urzędu  - Kierownika  tegoż referatu , prowadzącego sprawy kadrowe.

2. Wystawione legitymacje podlegają ewidencji prowadzonej przez referat , o którym
mowa w ust. 1.

3. Wzór  prowadzonej  ewidencji  wydanych  legitymacji  służbowych   pracowników
Urzędu określa załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 5.
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W  przypadku  uszkodzenia,  zniszczenia  lub  utraty  legitymacji  służbowej  pracownik
obowiązany jest niezwłocznie powiadomić  o tym fakcie Burmistrza Białej oraz Kierownika
Referatu Organizacyjnego Urzędu , w celu sporządzenia  protokołu na tę okoliczność.

§ 6.

Legitymacja służbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska,
2) uszkodzenia lub zniszczenia,
3) zmiany stanowiska,
4) braku miejsca na potwierdzenie przedłużenia jej ważności.

§ 7.

Pracownik  Urzędu  obowiązany  jest   przekazać  w  depozyt  lub  zwrócić  do  Referatu
Organizacyjnego legitymacje służbową w przypadku:

1) zmiany  zakresu  obowiązków  powodującej  utratę  prawa  do  przeprowadzania
czynność kontrolnych,

2) otrzymania urlopu wychowawczego lub bezpłatnego w wymiarze dłuższym niż 1
miesiąc,

3) ustania stosunku pracy.

§ 8.

1. Pracownicy są zobowiązani dbać o należyty stan legitymacji służbowej, chronić
przed utratą i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie mogą odstępować legitymacji służbowej  innym osobom.

§ 9.

Wykonanie zarządzenia powierza się  Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzędu.

§ 10.

Nadzór  nad  przestrzeganiem  procedury  wydawania  pracownikom   legitymacji  służbowej
powierzam  Sekretarzowi Gminy Biała.

§ 11.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Burmistrz  Białej
Arnold Hindera
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