
ZARZĄDZENIE NR VII/187/2016
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 31 października 2016 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji służbowej dla pracowników Urzędu oraz Gminnej Komisji 
Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w Orzeszu.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446
ze zm.), art.7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902), 
art 284§ 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U z 2015.613) oraz art. 79 ustawy z dnia 02 
lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz.U. z 2015r. poz.584 ze zm.)

zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. Wprowadza się legitymacje służbową dla pracowników Urzędu Miejskiego w Orzeszu oraz Gminnej 
Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

2. Wzór legitymacji służbowej stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia

3. Wystawione legitymacje podlegają ewidencji prowadzonej przez Biuro Organizacyjne, której wzór stanowi 
załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

4. Legitymacje wystawia Burmistrz Miasta Orzesze lub upoważniona przez niego osoba na pisemny wniosek 
pracownika, zaakceptowany przez swojego bezpośredniego przełożonego i dostarczony do Biura Organizacyjnego. 
Wzór wniosku stanowi załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. 1. W przypadku, uszkodzenia lub zniszczenia, legitymacji służbowej pracownik obowiązany jest 
niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie Sekretarza Miasta.

2. W przypadku utraty legitymacji pracownik zobowiązany jest niezwłocznie złożyć pisemne oświadczenie o 
utracie do Sekretarza Miasta.

§ 3. Legitymacja służbowa zachowuje swą ważność do końca roku kalendarzowego, w którym została wydana.
Ważność legitymacji służbowej przedłuża się na kolejny rok kalendarzowy przez użycie pieczęci urzędowej
o średnicy 36 mm z wizerunkiem orła ustalonym dla Rzeczypospolitej Polskiej, oraz w otoku Burmistrz Miasta 
Orzesze.

§ 4. 1. Legitymacja służbowa podlega wymianie w przypadku :

- zmiany nazwiska;

- uszkodzenia lub zniszczenia;

- zmiany stanowiska

2. Legitymację służbowe wydawane są pracownikom wykonującym czynności kontrolne lub inne czynności 
służbowe poza siedzibą urzędu w sytuacjach określonych przez odrębne przepisy.

3. Legitymacja służbowa potwierdza, że okazująca ją osoba jest pracownikiem urzędu i jest upoważniona
do wykonywania czynności kontrolnych lub innych czynności służbowych w zakresie określonym odrębnym 
upoważnieniem, wydanym zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Burmistrza Miasta 
lub inną, upoważnioną osobę.

§ 5. Pracownik obowiązany jest oddać Burmistrzowi Miasta Orzesze legitymację służbową do depozytu aby 
dokonać jej zwrotu w przypadku:

- otrzymania urlopu bezpłatnego w wymiarze dłuższym niż jeden miesiąc lub urlopu wychowawczego;

- zawieszenia w czynnościach służbowych;

- nieobecności w pracy z powodu choroby trwającej dłużej niż jeden miesiąc;

- ustania stosunku pracy.
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§ 6. 1. Pracownicy obowiązani są dbać o należyty stan legitymacji służbowych oraz chronić je przed utratą
i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie mogą odstępować legitymacji służbowych innym osobom oraz przesyłać ich listownie.

§ 7. Zobowiązuje się: Biuro Organizacyjne do wdrożenia w życie postanowień zarządzenia oraz prowadzenia 
ewidencji wydanych legitymacji służbowych.

§ 8. Traci moc zarządzenie Nr 14/09 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 11.02.2009 r. w sprawie wprowadzenia 
legitymacji służbowej dla pracowników Urzędu Miejskiego Orzesze.

§ 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 

Burmistrz Miasta

inż. Mirosław Blaski
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Wzór legitymacji służbowej pracownika Urzędu Miejskiego w Orzeszu 

  
Pieczęć jednostki wydającej 
 
 
 
 
 
 
 
 

LEGITYMACJA SŁU ŻBOWA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.............................................. 
(podpis posiadacza legitymacji) 

 
Legitymacja ważna na rok: 

 

 

 
URZĄD MIEJSKI  

ORZESZE 
 

LEGITYMACJA Nr ..../..... 

.............................................. 
(nazwisko, imię) 

.............................................. 

.............................................. 
(stanowisko) 

 
Orzesze, dn .......................... 

 
            
 
           

                     .......................... 
                               (podpis wystawcy) 

m. 

 
 
 

Miejsce na  
fotografię 
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WZÓR
EWIDENCJA LEGITYMACJI SŁUŻBOWYCH PRACOWNIKÓW URZĘDU MIEJSKIEGO ORZESZE

L.p. Wydanie Zwrot z powodu: Utrata
Podpis

zwracającego

Data Nr 
legitymacji

Nazwisko i imię Podpis 
otrzymującego

Zmiana 
nazwiska, 
zmiana 
stanowiska 
pracy

Uszkodzenia, 
zniszczenia

Nieobecność 
trwająca 
dłużej niż 
miesiąc

Ustania 
stosunku 
pracy

Wyczerpanie 
miejsca na 
legitymacji

 (przyczyna 
wg 
oświadczenia)
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………………………………………                         Orzesze, ..…………….....
(komórka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Orzesze

WNIOSEK 

O WYDANIE LEGITYMACJI SŁUŻBOWEJ 

Proszę o wydanie legitymacji służbowej dla :

Imię i nazwisko pracownika …..............................................................................................................

Stanowisko.............................................................................................................................................

Wydział/Referat ….................................................................................................................................

Uzasadnienie  oraz  podstawa  prawna  do  wykonywania  czynności  kontrolnych  bądź  innych

czynności służbowych :

…............................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Jednocześnie oświadczam, że przedmiotowy wniosek dotyczy:

1) wydania pierwszej legitymacji.

2) Wydania duplikatu legitymacji( z powodu zniszczenia, zgubienia lub kradzieży.)

3) wyczerpania miejsca na legitymacji.

4) zmiany danych zawartych w legitymacji.

                ……………………………….

                            (podpis pracownika)

 
…..............................................                         

         (akceptacja kierownika)
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