
ZARZĄDZENIE NR ./12

STAROSTY OTWOCKIEGO z dnia AC... --

w sprawie wprowadzenia legitymacji służbowych oraz identyfikatorów 
dla pracowników Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na postawie art.7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych 
(Dz. U. Nr 223. poz. 1458 z późn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 
o samorządzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.), zarządza się 
co następuje:

§1
1. Wprowadza się legitymacje służbowe dla pracowników Starostwa Powiatowego w 

Otwocku, zwanego dalej Starostwem.
2. Tryb wydawania legitymacji służbowych określa Regulamin Pracy Starostwa.
3. Wzór legitymacji służbowej stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.
4. Legitymacja służbowa w szczególności stanowi potwierdzenie zatrudnienia 

pracownika w Starostwie podczas wykonywania poza urzędem określonych w 
odrębnych przepisach czynności służbowych.

5. Ewidencję wydanych legitymacji służbowych prowadzi Biuro Kadr i Szkoleń 
Wydziału Organizacyjnego i Spraw Społecznych Starostwa, zgodnie ze wzorem 
określonym w załączniku nr 2 do zarządzenia.

. §21. Pracownik, któremu wydana została legitymacja służbowa zobowiązany jest dbać o jej 
należyty stan oraz chronić ją przed zniszczeniem.

2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji służbowej pracownik 
zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Biuro Kadr i Szkoleń 
Wydziału Organizacyjnego i Spraw Społecznych Starostwa.

3. Legitymacja służbowa podlega wymianie w przypadkach:
1) zmiany imienia lub nazwiska pracownika,
2) zmiany stanowiska lub komórki organizacyjnej pracownika.
3) braku miejsca na legitymacji na adnotacje o jej przedłużeniu na kolejny rok,
4) uszkodzenia lub zniszczenia.

4. Legitymacja służbowa podlega zwrotowi w przypadku zawieszenia w czynnościach 
służbowych, rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy ze Starostwem.

§3
1. Wprowadza się identyfikatory dla pracowników Starostwa.
2. Tryb wydawania i posługiwania się identyfikatorem określa Regulamin Pracy 

Starostwa.
3. Wzór identyfikatora stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia

1. Pracownik, któremu wydany został identyfikator zobowiązany jest dbać o jego 
należyty stan oraz chronić go przed zniszczeniem.



2. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty identyfikatora pracownik 
zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Biuro Kadr i Szkoleń 
Wydziału Organizacyjnego i Spraw Społecznych Starostwa.

3. Identyfikator podlega wymianie w przypadkach:
1) zmiany imienia lub nazwiska pracownika,
2) zmiany stanowiska lub komórki organizacyjnej pracownika,
3) uszkodzenia lub zniszczenia.

4. Identyfikator podlega zwrotowi w przypadku wygaśnięcia lub rozwiązania stosunku 
pracy ze Starostwem.

§5
Nadzór nad procedurą wydawania legitymacji służbowych oraz identyfikatorów sprawuje 
Sekretarz Powiatu.

§6
Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Wydziału Organizacyjnego i Spraw' 
Społecznych.

s?
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 czerwca 2012 r.
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Załącznik nr 2
do Zarządzenia ni»fjU.Starosty Otwockiego

z dnia .......

EWIDENCJA LEGITYMACJI SŁUŻBOWYCH PRACOWNIÓW 
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU
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