ZARZADZENIE NR 234/2025
BURMISTRZA KSIAZA WLKP.

z dnia 1 grudnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikéw samorzagdowych
Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wikp.

Na podstawie art.33 ust.1, 3i5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2025r. poz.1153) oraz art.7pkt1i3 wustawy zdnia 21listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie legitymacje stuzbowgq dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIkp.,
zwanych dalej ,pracownikami samorzgdowymi”.

2. Legitymacje stuzbowg wystawia sie pracownikom samorzgdowym, ktédrym jest ona niezbedna przy
wykonywaniu stuzbowych czynnosci kontrolnych realizowanych w sytuacjach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.

3. W uzasadnionych przypadkach legitymacje stuzbowg mozna wystawié innemu pracownikowi
samorzgdowemu, je$li wymaga tego charakter wykonywanej przez niego pracy.

4. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystana przez pracownika samorzgdowego wytgcznie przy
wykonywaniu czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 2i 3.

5. Pracownik samorzgdowy uprawniony do otrzymania legitymacji stuzbowej obowigzany jest do jej
okazania zawsze przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych, o ktérych mowa
wust. 21 3.

§ 2. 1. Legitymacje stuzbowg pracownikowi samorzadowemu wystawia Burmistrz Ksigza Wlkp. lub
pod jego nieobecnos¢ Zastepca Burmistrza Ksigza WIkp. — na wniosek Kierownika Referatu Urzedu
Miejskiego w Ksigzu Wlkp. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. We wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej nalezy wskaza¢ podstawe prawng oraz czynnosci
stuzbowe, do ktérych wykonywania niezbedne jest wystawienie legitymacji stuzbowej. Do wniosku
dotgcza sie aktualne zdjecie pracownika samorzgdowego (spetniajgce wymagania jak do dowodu
osobistego, maksymalny wymiar 35x45 mm).

3. Wzér legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wystawione pracownikom samorzgdowym legitymacje stuzbowe podlegajg ewidencji, ktérej wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 4 prowadzi Inspektor ds. kadr iinformacji niejawnych Urzedu
Miejskiego w Ksigzu Wikp.

§ 3. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzgdowego podlega wymianie w nastepujgcych
przypadkach:

1) zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej w stopniu, ktéry uniemozliwia zidentyfikowanie
osoby postugujgcej sie nig;

2) zagubienia lub kradziezy;
3) zmiany imienia (imion) i nazwiska;

4) zmiany zajmowanego stanowiska stuzbowego.

Id: 3388F97E-0B62-4830-AB9C-72863A93FD88. Podpisany Strona 1



2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zgtasza ten fakt Kierownikowi Referatu wraz
z wnioskiem o wydanie nowej legitymacji stuzbowej. We wniosku nalezy w szczegdlnosci podac powdd,
dla ktérego ma zosta¢ wydana nowa legitymacja stuzbowa. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, podlega zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego
pracownika samorzgdowego sktadajgcego wniosek.

4. Do wniosku, oktérym mowa wust.2, pracownik samorzgdowy jest zobowigzany dotaczyc
zniszczong, uszkodzong lub nieaktualng legitymacje stuzbowa.

5. Pracownik samorzadowy, ktory po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong
legitymacje stuzbowa, jest zobowigzany do niezwtocznego jej zwrdcenia Inspektorowi ds. kadr
i informacji niejawnych.

§ 4. 1. Legitymacja stuzbowa zachowuje swojg wazno$é do konca roku kalendarzowego, w ktorym
zostata wydana. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuza sie na kolejny rok kalendarzowy poprzez
uzycie okragtej pieczeci urzedowej z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej
i napisem w otoku ,,BURMISTRZ KSIAZA WLKP.” oraz wpisanie w legitymacji kolejnego roku.

2. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest niezwtocznie zda¢ legitymacje stuzbowg albo dokonac
jej zwrotu Inspektorowi ds. kadr i informac;ji niejawnych w przypadku:

1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 1 miesigc lub urlopu wychowawczego —
najpdzniej w dniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu;

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych;
3) nieobecnosci w pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz 1 miesigc;

4) zmiany stanowiska pracy powodujgcej utrate prawa do przeprowadzania czynnosci stuzbowych,
o ktérych mowa w § 2 ust. 2;

5) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

3. Jesli niezwtoczne zdanie legitymacji stuzbowej albo jej zwrot niejest mozliwe w sytuacji,
o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3, pracownik samorzgdowy dokonuje tego w mozliwie najszybszym terminie.

§ 5. 1. Pracownik samorzgdowy zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, a takze
chronic jg przed utratg i zniszczeniem.

2. Pracownik samorzgdowy nie moze odstepowac legitymacji stuzbowych innym osobom oraz
przesyfac ich za posrednictwem poczty lub firmy kurierskie;j.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ksigz Wlkp.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik nr 1
do zarzadzenia nr 234/2025 Burmistrza
Ksigza WIkp. z dnia 1 grudnia 2025 r.

KSigz WIKP., woevoereereeereneeeieieienieeens

(nazwa komorki organizacyjnej)

Burmistrz Ksigza Wikp.

Whiosek o wydanie legitymacji stuzbowej dla pracownika Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.
Zwracam sie z prosbg o wydanie legitymacji stuzbowej dla:

1. Imie i NAzZWISKO PraCoOWNIKA ....cccceieeeceeeeetee et sttt st st se et e s e e e sresreenees
2. Referat */ Samodzielne StANOWISKO * ......ocoviiiiiiiiinie ettt ettt st et esr e et sne s
3. SEANOWISKO ittt ettt et et eae et e sae et e e b sabaeaaeeebeseb b e b easbenneennaerbens

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowigzku wynikajgcego z
powierzonego zakresu zadan i czynnosci do:

Jednoczesnie oswiadczam, ze wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymacji*;
2) wydania duplikatu legitymacji z powodu zniszczenia*, zagubienia* lub kradziezy*;

3) zmiany danych zawartych w legitymac;ji*.

Do wniosku dotgczam aktualne zdjecie.

Akceptacja Burmistrza

(data i podpis Kierownika Referatu)

data i podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 234/2025 Burmistrza
Ksigza Wlkp. z dnia 1 grudnia 2025r.

WZOR LEGITYMAC)I SLtUZBOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Legitymacja o wymiarach (w ztozeniu) w granicach 75-76x100-102 mm, rozktadana po
dtuzszym boku. Oktadka sztywna koloru granatowego.

Legitymacja Nr ...

Migjsce na (nazwisko)
fotografi¢
35x45 mm

(imig-imiona)

JEST PRACOWNIKIEM

ZATRUDNIONYM NA STANOWISKU

(podpis posiadacza legitymacji)

Legitymacja wazna na rok wystawienia 20......... .

Waznos¢ legitymacii przediuzono na rok:
pieczgd i podpis wystawey)
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EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMAC)I SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW

Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 234/2025 Burmistrza
Ksigza WIkp. z dnia 1 grudnia 2025 r.

URZEDU MIEJSKIEGO W KSIAZU WLKP.

o . . Zwrot Podpis
Data Imie i nazwisko Nr Podpis o B ] o
Lp. . . . . y . Waznos¢ legitymacji na rok (data i przyczyna odbierajacego
wydania i pracownika legitymacji pracownika . .
zwrotu legitymacje
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Zatacznik nr 4
do zarzadzenia nr 234/2025 Burmistrza
Ksigza WIlkp. z dnia 1 grudnia 2025 r.

KSigz WIKP., woevoerrereeereneeeeieiievienens

(nazwa komorki organizacyjnej)

Kierownik Referatu

Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIlkp.

Whiosek o wydanie nowej legitymacji stuzbowej

Zwracam sie z prosbg o wymiane i wydanie nowej legitymacji stuzbowej z powodu:
1) zniszczenia*, uszkodzenia*;
2) zagubienia* lub kradziezy*;
3) zmiany imienia * (imion) i nazwiska*;

4) zmiany zajmowanego stanowiska*.

Do wniosku dotagczam posiadang legitymacje stuzbowg nr ..........

Akceptacja
(data i podpis pracownika)

(data i podpis Kierownika Referatu)

* niepotrzebne skresli¢
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