
Zarządzenie Nr 52/2013 
Burmistrza Borku Wlkp.

z dnia 09 sierpnia 2013r

w sprawie : wprowadzenia wzoru legitymacji służbowej pracowników Urzędu Miejskiego 
Borku Wlkp.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1. 1.Pracownicy Urzędu Miejskiego Borku Wlkp. wykonujący lub nadzorujący czynności 
kontrolne w celu wykonywania obowiązków służbowych otrzymują legitymacje służbowe.

2. Wzór legitymacji służbowej , o której mowa w § 1. 1 stanowi załącznik nr 1 do niniejszego 
zarządzenia.

§ 2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji służbowej pracownik 
zobowiązany jest niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§ 3. Legitymacja służbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska,
2) uszkodzenia lub zniszczenia,
3) zmiany stanowiska.

§ 4.Pracownik zobowiązany jest dokonać zwrotu legitymacji służbowej przełożonemu 
w przypadku:
1) zawieszenia w czynnościach służbowych,
2) otrzymania urlopu bezpłatnego w wymiarze dłuższym niż jeden miesiąc lub urlopu 
wych owa wczego,
3) nieobecności w pracy z powodu choroby trwającej dłużej niż jeden miesiąc,
4) ustania stosunku pracy.

§ 5.1. Pracownicy zobowiązani są dbać o należyty stan legitymacji służbowej, a także 
chronić ją przed utratą lub zniszczeniem.
2. Pracownicy nie mogą odstępować legitymacji służbowej innym pracownikom ani osobom.

§ 6. Zobowiązuje się pracownika prowadzącego sprawy kadrowe w Urzędzie Miejskim 
Borku Wlkp. do prowadzenia ewidencji wydanych legitymacji służbowych, której wzór stanowi 
załącznik nr 2 niniejszego zarządzenia.

§ 7. Nadzór nad realizacją zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.



Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 52/2013 
Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia 09 sierpnia 2013 roku

WZÓR LEGITYMACJI SŁUŻBOWEJ PRACOWNIKA URZĘDU MIEJSKIEGO W BORKU WLKP.

LEGITYMACJA SŁUŻBOWA

URZĄD MIEJSKi W BORKU WLKP.

OKŁADKA

LEGITYMACJA SŁUŻBOWA NR

FOTOGRAFIA 
30X40 MM /IMIĘ I NAZWISKO/

PRACOWNIK
URZĘDU MIEJSKIEGO BORKU WLKP. 

ZATRUDNIONY NA STANOWISKU
/PODPIS POSIADACZA LEGITYMACJI/

LEGITYMACJA WAŻNA NA ROK..............
Ważność legitymacji przedłużono na rok:

ROK..... .......... ...............
/podpis/

ROK...............  ...............
/podpis/

/PIECZĘĆ I PODPIS WYSTAWCY/

STRONA WEWNĘTRZNA



Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr 52/2013 
Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia 09 sierpnia 2013 roku

EWIDENCJA WYDANYCH LEGITYMACJI SŁUŻBOWYCH URZĘDU MIEJSKIEGO BORKU WLKP.

LP. NAZWISKO 1 IMIĘ 
PRACOWNIKA

NR. LEGITYMACJI DATA ODBIORU PODPIS 
PRACOWNIKA

DATA
ZWROTU

PODPIS 
PRACOWNIKA

1 2 3 4 5 6 7


