URMISTRZ OKONIKA ZARZADZENIE NR 33/2016
- ‘ e ORI BURMISTRZA OKONKA
z dnia 5 maja 2016 roku

w sprawie: okreslenia wzoru legitymacji sluzbowych dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Okonku.

Na podstawie art. 33 ust 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z § 4 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 1., Nr 62 poz. 286 z pozn. zm..)
i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22014 r., poz. 1202 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Pracownik Urzedu Miejskiego w Okonku, na czas trwania stosunku pracy otrzymuje
legitymacij¢ sluzbowa.

§ 2. Wprowadza si¢ wzor legitymacji stuzbowej dla pracownikéw Urzgdu Miejskiego
w Okonku, ktory okresla zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

1. Legitymacje sluzbowg wydaje pracownikowi Burmistrz Okonka.

2. Legitymacja sluzbowa potwierdza, 7ze okazujgca jg osoba jest pracownikiem Urzedu
i jest upowazniona do wykonywania czynno$ci kontrolnych lub innych czynnosci
stuzbowych poza siedzibg Urzedu.

3. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi pracownik realizujgcy sprawy
kadr w Urzedzie Miejskim w Okonku, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Legitymacja sluzbowa zachowuje wazno$¢ w okresie zatrudnienia pracownika
w Urzedzie Miejskim w Okonku.

5. W legitymacji sluzbowe] nalezy stosowaé pieczgé urzgdowa o Srednicy 25 mm
z wizerunkiem orla ustalonym dla godla RP oraz napisem w otoku: ,,Burmistrz Okonka”.

6. Legitymacje sg numerowane kolejng cyfrg arabskg oraz rokiem wydania.

7. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko i wylgcznie do celow
stuzbowych.

§ 4.

1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji sluzbowej oraz chroni¢ jg
przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.



2. Legitymacja stluzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych w niej zawartych,
2) utraty, zniszczenia lub uszkodzenia.

3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymaciji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni od dnia zdarzenia,
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

4, W przypadkach okreslonych w ust. 3 wystawia si¢ drugg legitymacje stluzbowa na
zasadach okreslonych dla wystawienia legitymacji stuzbowe;j.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji sluzbowej lub
oddania jej do depozytu prowadzonego przez pracownika realizujacego sprawy kadr
w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 3 miesigce lub urlopu
wychowawczego,

3) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

4) innej, nieprzerwanej nicobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesigey.

6. Pracownik, ktory po otrzymaniu drugiej legitymacji stuzbowej odzyskal utracong
legitymacje jest obowigzany niezwlocznie zwrdci¢ ja wystawiajgcemu legitymacie.

§ 5. Pracownik Urzedu Miejskiego w Okonku przed przystapieniem do wykonywania
czynno$ci kontrolnych Iub innych czynnosci sluzbowych poza siedziba Urzedu,
obowigzany jest okaza¢ legitymacje stuzbowa.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w Urzgdzie Miejskim w Okonku.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 33/2016
Burmistrza Okonka

z dnia 5 maja 2016 roku

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

LEGITYMACIJA
SLUZBOWA

OKLADKA SKALA I:1




Urzad Miejski w Okonku

Miejsce na
fotografig Legitymacja Nr....../.......
IBAGIM | 0000 | sssmeveavasssassessissiiess s
(nazwisko)
' (imig)

podpis posiadacza legitymacji

R OO
(nazwa komorki organizacyjnej)
Legitymacja wazna przez okres zatrudnienia Okonek, dnia ...
pracownika w Urzedzie Miejskim w Okonku.
(pieczatka i podpis wystawcy)
(pieczeé wystawcey)

STRONA WEWNETRZNA SKALA 1:1

Opis legitymacji:

Legitymacja rozkladana o \wl-ﬁiarach 105/150 mm. Na pi'zedniej zewnetrznej stronie widnieje herb
Gminy Okonek w kolorach ustalonych w Statucie Gminy Okonek oraz napis w kolorze czarnym
LLEGITYMACIA SLUZBOWA”. Wewnetrzna strona w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 33/2016
Burmistrza Okonka

z dnia 5 maja 2016 roku

WZOR EWIDENCJI WYDANYCH LEGITYMACJI SEUZBOWYCH

WYDANIE ZWROT
n;;\]‘:?s}l{o Wydzial UM Nr Data Podpis Data | Przyczyna Podpis
Lp.| pracownika fstanowisko | legitym. | wydania | ofrzymujgeego | zwrotu | zwrotu | zwracajacego




