ZARZADZENIE NR 133/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

zdnia 17 kwietnia 2015,

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Miasta Kielce

Na podstawie art.33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r. poz. 594, 645, 1318, Dz. U. z 2014 r. poz. 379,1072) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1202) zarzadza sie,
co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ legitymacj¢ stuzbowa dla pracownikow Urzedu Miasta Kielce, ktorej wzor
okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Legitymacje shuzbowe wystawia pracownikom urzedu Prezydent Miasta Kielce lub
upowazniona przez niego osoba na pisemny wniosek dyrektora wydziatu/ kierownika komorki
rownorzgdnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom wykonujacym czynnosci kontrolne lub inne
czynnosci stuzbowe poza siedzibg urzedu, w sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca ja osoba jest pracownikiem Urzedu i jest
upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych
w zakresie okre§lonym odrgbnym upowaznieniem, wydanym zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, przez Prezydenta Miasta lub inna, upowazniong osobe.

4. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny Biuro
ds. Pracowniczych wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Legitymacja stluzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym
zostata wydana z mozliwoscia przedtuzenia waznos$ci na kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowac piecze¢ urzedowsg o $rednicy 20 mm z wizerunkiem
orta ustalonym dla godta RP oraz napisem w otoku: ,,Urzad Miasta Kielce”.

7. Legitymacje sa numerowane kolejna cyfra 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 chronic¢ ja przed
utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;j.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany
jest niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu trzech dni od zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego oraz dyrektora wydziatu/ kierownika komoérki rownorzgdne;.

4. W przypadkach okreslonych w ust.3 wystawia si¢ duplikat legitymacji stuzbowej na zasadach
okreslonych dla wystawiania legitymacji stuzbowe;j.
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5. Pracownik zobowiazany 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 miesiace lub urlopu
wychowawczego,

3) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,
4) innej, nieprzerwanej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.

6. Pracownik, ktory po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat utracona legitymacje,
jest obowigzany niezwtocznie zwroci¢ ja wystawiajacemu legitymacie.

§ 4. Pracownik Urzedu Miasta Kielce przed przystgpieniem do wykonywania czynno$ci kontrolnych
lub innych czynnosci stuzbowych poza siedziba urzgdu obowiazany jest okazaé legitymacje stuzbowa
wraz z upowaznieniem, o ktéorym mowa w § 2 ust. 3.

§ 5. Legitymacje stuzbowe wydane na podstawie dotychczasowych uregulowan obowigzuja do czasu
wydania nowych legitymacji.

§ 6. Traca moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce:

1) Nr 286/2008 z dnia 2 pazdziernika 2008 r. w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych
do przeprowadzania kontroli podatkowych i okreslenia ich wzoru,

2) Nr 302/2014 z dnia 12 sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych do
przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow/ kierownikom réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 133/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 17 kwietnia 2015r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWE)
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OKtADKA SKALA 1:1
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o Urzad Miasta Kielce
Miejsce na
fotografig Legitymacja Nr....../......
35XA5 MM || e
(nazwisko)
(imie - imiona)
(stanowisko - tytut stuzbowy)
podpis posiadacza legitymacji W oottt ettt e ete e et e e b et b b ebe st teseas b sbase s bt aaeebeaea bt eneaees

Kielce, dnia .........cccooveerrrinenenn.

Wazna na rok wystawienia 20......r.

(podpis wystawcy)

Waznosc¢ legitymacji przedtuzono na rok:
(piecze¢ wystawcy)

STRONA WEWNETRZNA SKALA 1:1

Opis legitymac;ji

Legitymacja rozktadana o wymiarach 105/150 mm. Na przedniej zewnetrznej stronie widnieje herb Miasta Kielce
w kolorach ustalonych w Statucie Miasta Kielce oraz napis w kolorze czarnym ,LEGITYMACJA StUZBOWA”.
Wewnetrzna strona w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.
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Zalagcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 133/2015
....................................... Prezydenta Miasta Kielce
(pieczg¢ komorki organizacyjnej) z dnia 17 kwietnia 2015 r.

PREZYDENT MIASTA KIELCE

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACIJI SEUZBOWEJ

Proszg o wydanie legitymacji stuzbowej dla :
Imig i1 nazwisko pracownika

Stanowisko

Wydzial/komoérka organizacyjna Urzedu

Uzasadnienie — podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych badz innych czynnos$ci
stuzbowych

Jednoczesnie o$wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy *:
1) wydania pierwszej legitymaciji,
2) wydania duplikatu legitymacji (z powodu: zniszczenia, zagubienia lub kradziezy),

3) zmiany danych zawartych w legitymacji.

(data i podpis wnioskodawcy)
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! whasciwe podkreslié

Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 133/2015
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 17 kwietnia 2015 r.

WZOR EWIDENCJI WYDANYCH LEGITYMACJI StUZBOWYCH

WYDANIE ZWROT
L.p. | Imiei Wydziat/komérka | Nr Data Podpis Data Przyczyna | Podpis
nazwisko organizacyjna, legitymacji | wydania otrzymujacego | zwrotu zwrotu zZwracajacego
pracownika | stanowisko legitymacji legitymacji
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