Zarzadzenie Nr 15/2016
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 4 kwietnia 2016r

w sprawie wprowadzenia do stosowania legitymacji stuzbowych dla pracownikow
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie

Na podstawie art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 ze zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz.1445 ze zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1 Wprowadzam do stosowania legitymacj¢ stuzbowa, zwang dalej takze ,, legitymacjg"
dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

2. Legitymacja zawiera w szczegOlnosci miejsce na fotografie pracownika,
dane identyfikacyjne : imie i nazwisko, stanowisko, podpis wystawcy, dat¢ wydania,
miejsce na okragly pieczeé urzedowa z wizerunkiem orla ustalonym dla godla
Rzeczypospolitej] Polskiej w otoku: Starostwo Powiatowe w Czarnkowie, miejsce na
piecze¢  Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, numer legitymacji, okres jej
waznosci.

3. Legitymacje stuzbowe wystawiane sg pracownikom, dokonujagcym w szczegdlnosci
czynnosci kontrolnych, lub innych czynnosci shuzbowych poza siedzibg pracodawcy,
podczas ktérych wymagane jest okazanie si¢ legitymacja stuzbowa.

4. Legitymacja stuzbowa lacznie ze stosownym upowaznieniem potwierdza tozsamosc¢
pracownika upowaznionego do wykonania okreslonych czynnosci.

5. Pracownik po akceptacji bezposredniego przelozonego sklada do Starosty
Czarnkowsko-Trzcianeckiego za posrednictwem  pracownika Samodzielnego
stanowiska ds. Kadr, wniosek o wydanie legitymacji stuzbowej, na podstawie ktoérego
Starosta lub upowazniona przez niego osoba wystawia legitymacj¢ stuzbowa. Wzor
wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ewidencje wystawionych legitymacji prowadzi Samodzielnego stanowiska ds. Kadr.

§ 2. 1. Legitymacja stluzbowa moze by¢ wykorzystywana jedynie przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych, o ktorych mowa w § 1 ust. 3.

2. Przed przystapieniem do wykonywania ww. czynnosci shuizbowych, pracownik
zobowiazany jest do okazania si¢ legitymacjg stuzbowa.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej, chroni¢ ja
przed zniszczeniem, utrata czy uszkodzeniem.

2. W przypadku zniszczenia, utraty czy uszkodzenia legitymacji, pracownik ma
obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz
pracownika Samodzielnego stanowiska ds. Kadr.

3. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie, zgodnie z procedura okreslong w § 1,
w przypadku:

1)zmiany danych w niej zawartych ( m.in. danych osobowych, stanowiska);
2)uszkodzenia;
3)zniszczenia;
4)braku miejsca na przedtuzenie jej waznosci.
4. W przypadku wymiany legitymacji z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 3 nieaktualna
legitymacja podlega niezwlocznie zwrotowi pracownikowi Samodzielnego
: stanowiska ds. Kadr.
. 1' 5. W przypadku utraty legitymacji wydawana jest nowa legitymacja zgodnie z
7 W procedurg okreslona w § 1.




§ 4. Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ pracownikowi Samodzielnego stanowiska
ds. Kadr legitymacje stuzbowa do depozytu lub dokonac¢ jej zwrotu w przypadku:
1)ustania stosunku pracy;
2)korzystania z urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz trzy miesigce;
3)innej nieobecnosci w pracy trwajacej dluzej niz trzy miesigce;
4)zawieszenia w czynnosciach shuzbowych;
S)uplywu terminu waznosci, z zastrzezeniem § 5.

§ 5. 1. Legitymacja sluzbowa zachowuje swa wazno$¢ do konca roku kalendarzowego,

w ktorym zostala wydana.

2. Na kolejny rok kalendarzowy waznos$¢ legitymacji zostaje przedtuzona przy uzyciu
okraglej pieczeci urzedowej z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta Rzeczypospolitej
Polskiej oraz w otoku: Starostwo Powiatowe w Czarnkowie.

§ 6.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 15/2016
Starosty Czarnkowsko-
Trzcianeckiego

z dnia 4 kwietnia 2016r.

Pieczatka wydzialu

Starosta Czarnkowsko-Trzcianecki
w/m

Whiosek o wydanie legitymacji sluzbowej dla pracownika Starostwa Powiatowego w Czarnkowie
Zwracam si¢ z prosba o wydanie legitymacji stuzbowej:
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Uzasadnienie (podstawa prawna wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych. przy ktérych
istnieje obowiazek okazania sig¢ legitymacja stuzbowg):

Whiosek dotyczy:

1) wydania legitymacji po raz pierwszy*,

2) wymiany legitymacji z powodu zmiany danych w niej zawartych ( m.in. danych osobowych, stanowiska)*,
3) wymiany legitymacji z powodu uszkodzenia*,

4) wymiany legitymacji z powodu zniszczenia*,

5) wymiany legitymacji z powodu braku miejsca na przediuzenie jej waznosci*,

6) wydania nowej legitymacji z powodu utraty *,

7) uplywu terminu waznosci, z zastrzezeniem § 5 ust. 1 i 2 Zarzadzenia*,

podpis pracownika

Do wniosku zalagczam:
- aktualna fotografi¢ o wymiarach 35 x 45

- nieaktualna legitymacje .

Akceptacja bezposredniego
przelozonego

*- niepotrzebne skresli¢



