ZARZADZENIE NR 417 /12
STAROJS Y OT O%EGO
z dnia ANL... Q( fvas

w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowych oraz identyfikatoréw
dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na postawie art.7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzqdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.), zarzadza si¢
co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Otwocku, zwanego dalej Starostwem.

2. Tryb wydawania legitymacji stuzbowych okresla Regulamin Pracy Starostwa.

3. Wzor legitymacji stuzbowej stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Legitymacja stluzbowa w szczegolnosci stanowi potwierdzenie zatrudnienia
pracownika w Starostwie podczas wykonywania poza urzgdem okreslonych w
odrebnych przepisach czynnosci stuzbowych.

5. Ewidencje¢ wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Biuro Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Spofecznych Starostwa, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.

§2

1. Pracownik, ktéremu wydana zostata legitymacja shuzbowa zobowiazany jest dbac o jej
nalezyty stan oraz chroni¢ jg przed zniszczeniem.

2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Biuro Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych Starostwa.

3. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadkach:

1) zmiany imienia lub nazwiska pracownika,

2) zmiany stanowiska lub komoérki organizacyjnej pracownika,

3) braku miejsca na legitymacji na adnotacje o jej przediuzeniu na kolejny rok,
4) uszkodzenia lub zniszczenia.

4. Legitymacja shuzbowa podlega zwrotowi w przypadku zawieszenia w czynnosciach
stuzbowych, rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy ze Starostwem.

§3
Wprowadza si¢ identyfikatory dla pracownikow Starostwa.
2. Tryb wydawania i postugiwania si¢ identyfikatorem okresla Regulamin Pracy
Starostwa.
3. Wzér identyfikatora stanowi zatacznik nr 3 do zarzgdzenia

—

§4
1. Pracownik, ktdéremu wydany zostal identyfikator zobowiazany jest dba¢ o jego
nalezyty stan oraz chroni¢ go przed zniszczeniem.
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2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty identyfikatora pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie powiadomié¢ o tym fakcie Biuro Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych Starostwa.

3. Identyfikator podlega wymianie w przypadkach:

1) zmiany imienia lub nazwiska pracownika,
2) zmiany stanowiska lub komorki organizacyjnej pracownika,
3) uszkodzenia lub zniszczenia.
4. Identyfikator podlega zwrotowi w przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku
pracy ze Starostwem.
§5
Nadzér nad procedura wydawania legitymacji stuzbowych oraz identyfikatorow sprawuje
Sekretarz Powiatu.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego i1 Spraw
. Spotecznych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2012 1.
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LEGITYMACJA
SLUZBOWA

Podpis posiadacza legitymacii

Pieczgt podiuzna wystawey

imig/imiona

Komérka organizacyjna

Wazna na rok wystawienia 20...... Otwock. dnia
Walnodé legitymacji przediuzono na rok:
20..... 20... I 20 20....
Podpis | pieczet wystawcy
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia :E\t‘ﬁ Starosty Otwockiego
z dnia \_QW AO0R......

EWIDENCJA LEGITYMACJI SEUZBOWYCH PRACOWNIOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

Wydanie Zwrot
1 2 3 4 _ 5 6 7 8 9 10
Nr Podpis Podpis
Lp. Data legitymacji Imie i nazwisko Stanowisko Komérka organizacyjna | otrzymujgcego Data Przyezyna zwrotu zwracajgcego
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