ZARZADZENIE NR 18/2025
DYREKTORA URZEDU

ZEGLUGI SRODLADOWEJ WE WROCEAWIU
z dnia 24 listopada 2025 r.
w sprawie wprowadzenia wzoru legitymacji shuzbowej
w Urzedzie Zeglugi Srédladowej we Wroclawiu

Na podstawie § 12 ust. 3 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Zeglugi
Srédladowej we Wroctawiu zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu wzor legitymaciji stuzbowej oraz
procedur¢ wydawania legitymacji shuzbowych, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 8/2024 Dyrektora Urzedu Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu z dnia
9 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia aktualnego wzoru legitymacji stluzbowej dla
pracownikow oraz czlonkéw komisji dziatajacych przy Urzedzie Zeglugi Srodladowej we
Wroctawiu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 18/2025 z dnia 24
listopada 2025 1.

Procedura wydawania legitymacji stuzbowych
§1
1. Niniejsza procedura ma zastosowanie dla Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu
oraz Delegatury w Kedzierzynie-Kozlu Urzedu Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu i
Delegatury w Krakowie Urzedu Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu.
2. W Urzedzie Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu legitymacje stuzbowe wydaje sie na
whniosek:
a) Dyrektorowi Urzedu,
b) Dyrektorom Delegatur,
c¢) Pracownikom stuzby cywilnej,
d) Cztonkom Technicznej Komisji Inspekcyjne;j,
e) Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
3. Legitymacja jest wydawana przez Dyrektora Urzedu Zeglugi Srodladowej we
Wroctawiu na wniosek.
4. Okres waznos$ci legitymacji stuzbowej to 2 lata, chyba ze czas trwania mianowania,
zatrudnienia, umowy cywilnoprawnej uptywa wczes$niej.
5. Do wniosku o wydanie legitymacji stuzbowej nalezy zataczy¢ aktualne (nie starsze niz
rok) zdjecie w dobrej jakosci w formie elektronicznej w formacie: imi¢_nazwisko.jpg
6. Wniosek ze zdjeciem nalezy przesta¢ na adres urzedu: urzad@wroc.uzs.gov.pl
7. Przekazanie legitymacji stuzbowej nastepuje za pokwitowaniem.

§2
1. Okazanie legitymacji nastgpuje w sposdb umozliwiajacy odczytanie umieszczonych na
niej danych.
2. Legitymacji nie wolno przekazywac innej osobie.

§3
1. Legitymacja podlega wymianie w przypadku:
1) Zmiany umieszczonego w legitymacji imienia i nazwiska,
2) Uszkodzenia lub zniszczenia legitymacji w stopniu uniemozliwiajagcym odczytanie
umieszczonych w niej danych,
3) Zmiany stanowiska pracy.
2. Wymiana legitymacji stuzbowej nastgpuje po uprzednim dokonaniu zwrotu
dotychczasowej do Urzedu, o ile nie nastapita jej utrata.
3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Urzedu.
4. Zwrdconej, anulowanej legitymacji obcina si¢ lewy rob w celu jej uniewaznienia.

§4
1. Zdeponowane, niewazne legitymacje podlegaja komisyjnej likwidacji.
2. Likwidacji legitymacji dokonuje specjalnie powotana do tego celu komisja.
3. Z likwidacji legitymacji komisja sporzadza odpowiedni protokot.

§5
1. Pracownik jest zobowigzany zdeponowaé legitymacje¢ u Dyrektora Urzedu lub
Dyrektora Delegatury w sytuacji:
1) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych,
2) uzyskania urlopu bezplatnego lub wychowawczego lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy trwajacej powyzej 6 miesiecy.



2. Pracownik zwraca legitymacj¢ za posrednictwem bezposredniego przetozonego w
przypadku ustania stosunku pracy. Jezeli stosunek pracy ustal na skutek zgonu
legitymacj¢ zwraca czlonek rodziny lub przetozony.

§6
Pracownik jest zobowigzany dba¢ o nalezyty stan legitymacji, a takze chroni¢ ja przed utratg
lub zniszczeniem.

§7
1. W Urzedzie ustala si¢ dwa wzory legitymacji, r6znigce si¢ rewersem:
a) Legitymacje dla inspektoréw nadzoru nad zegluga,
b) Legitymacje¢ dla pozostatych pracownikow, cztonkow Technicznej Komisji
Inspekcyjnej, Inspektora Ochrony Danych Osobowych.



Zalacznik nr 1 do procedury wydawania legitymacji stuzbowych

Wzor oraz opis wzoru legitymacji shuzbowej
L
1. Legitymacja stuzbowa jest wydawana w formie plastikowego blankietu o wymiarach

2. ok. 85 mm x 53 mm.
3. Ustala si¢ wzor legitymacji stuzbowej dla inspektorow:

Urzad Zeglugi Srédladowej

we Wroctawiu

Legitymacja stuzbowa

Nr

IMIE
NAZWISKO

STANOWISKO :

stanowisko

Data waznosci legitymacji:data waznosci

Organ wydajacy:
Dyrektor
Urzedu Zeglugi Srodladowej
we Wroclawiu
ul. Podwale 62
50-010 Wroclaw
tel. 71 333 08 20

Data wydania: Data wydania

Upowainiony do:

W przypadku znalezienia legitymacji nalezy zwrécié
ja do najblizszego Urzedu Zeglugi Srodladowej lub
Policji.



4. Ustala si¢ wzor legitymacji stuzbowej dla pozostatych pracownikow, cztonkow

Technicznej Komisji Inspekcyjnej, Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

Urzad Zeglugi Srédladowej

we Wroctawiu

Legitymacja stuzbowa

Nr

IMIE
NAZWISKO

STANOWISKO :

stanowisko

Data waznosci legitymacji:data waznosci

Organ wydajacy:
Dyrektor
Urzedu Zeglugi Srodladowej
we Wroclawiu
ul. Podwale 62
50-010 Wroclaw
tel. 71 333 08 20

Data wydania: Data wydania

KOD QR

W przypadku znalezienia legitymacj nalezy zwrécic
ja do najblizszego Urzedu Zeglugi Srodiadowej lub
Policji



II.

1. Opis wzoru legitymacji stuzbowej:
a. Awers legitymacji zawiera:

o W prawym gérnym rogu wizerunek orta zgodnie z ustawg z dnia 31
stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz o pieczeciach panstwowych,

e Nazwa: Urzad Zeglugi Srodladowej we Wroctawiu (Delegatura w
Kedzierzynie-Kozlu/Delegatura w Krakowie)

o W prawym gérnym rogu logo Urzedu Zeglugi Srodladowe;,

¢ Z lewej strony miejsce na fotografie,

¢ Pod zdjgciem imig, nazwisko oraz petna nazwa zajmowanego stanowiska,

e W lewym dolnym rogu data waznosci legitymacji w formacie
DD.MM.RRRR

b. Rewers legitymacji zawiera:

e Na gorze organ wydajacy Dyrektor Urzedu Zeglugi Srodladowej z
danymi kontaktowymi

¢ Na $rodku data wydania legitymacji

¢ Na srodku pod data Upowazniony do i podany zakres upowaznienia
zgodny z ustawg o zegludze §rodladowej (tylko dla inspektorow)

¢ Na $rodku pod datg kod QR do strony internetowej urzedu (dla
pozostatych pracownikéw poza inspektorami)

¢ Na dole informacja dla 0s6b postronnych odno$nie postepowania w
przypadku znalezienia legitymacji.



Zalacznik nr 2 do procedury wydawania
legitymacji stuzbowych

Miejscowos¢, data

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ DLA
PRACOWNIKA URZEDU ZEGLUGI SRODLADOWEJ

Imig¢ i nazwisko pracownika:
Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu

Stanowisko:

Do wniosku dotgczono aktualne zdjecie w formie elektronicznej.

Data i podpis Dyrektora akceptujacego wniosek
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