Zarzadzenie Nr 78\2018
Burmistrza Karlina
z dnia 23 lipca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia legitymacji sluzbowych dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Karlinie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(). Dz. U. z 2017 r., poz.1875 ze zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ legitymacje stuzbowe dla pracownikow Urzedu Migjskiego w Karlinie,
ktdrej wzor okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Legitymacjg stuzbowe wydaje Burmistrz Karlina na podstawie wniosku ztozonego
przez bezposredniego przelozonego pracownika. Wzor wniosku o wydanie legitymacji
stuzbowej stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Legitymacja shluzbowa zachowuje swoja wazno$¢ do konca roku kalendarzowego,
w ktorym zostala wydana z mozliwos$cig przedtuzenia waznosci na kolejny rok kalendarzowy.
3. Waznos¢ legitymacji stuzbowej przedtuza si¢ na kolejny rok kalendarzowy przez uzycie
pieczeci urzegdowej o $rednicy 20 mm z wizerunkiem orla ustalonym dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej; oraz w otoku Urzad Miejski w Karlinie.

4. Legitymacje sag numerowane kolejng cyfra arabska oraz rokiem wydania.

5. Ewidencjg wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi stanowisko
ds. ogolnoorganizacyjnych i osobowych wedlug wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Legitymacja stuzbowa pracownika samorzgdowego podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych osobowych,

2) uszkodzenia lub zniszczenia,

3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;j,

4) zmiany stanowiska.
2. Legitymacje stuzbowa pracownika samorzadowego wystawia si¢ tylko tym pracownikom,
ktéorym jest ona niezbgdna przy wykonywaniu czynno$ci stuzbowych, tj. dokonywaniu
czynnosci kontrolnych poza lokalem Urzgdu w sytuacjach okreslonych przez odrebne
przepisy lub wymaga tego charakter wykonywanej pracy.
3. Legitymacja sluzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych, o ktérych mowa w ust.2.
4. Pracownik uprawniony do otrzymywania legitymacji stuzbowej, obowiazany jest do jej
okazywania przed przystagpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych.

§ 4. Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji stuzbowej lub oddania
jej do depozytu prowadzonego przez stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych i osobowych
w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

3) otrzymania urlopu bezplatnego powyzej 3 miesigcy i urlopu wychowawczego,

4) innej nieprzerwalnej nieobecnosci w pracy, trwajacej powyzej 3 miesiecy.



§ 5. Pracownicy obowigzani sg dbaé o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, chroni¢ je przed
utrata i zniszczeniem.

§ 6. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowaé o tym stanowisko ds. ogblnoorganizacyjnych i osobowych. Pracownik, ktory
po otrzymaniu nowej legitymacji stuzbowej odzyskat utracong legitymacje stuzbowa,
niezwlocznie zwraca jg pracownikowi ds. ogolnoorganizacyjnych i osobowych.

§ 7. Legitymacje shizbowe wydane przed wejsciem w zycie niniejszego zarzgdzenia
zachowujg swojq wazno$¢ do czasu uptywu terminu waznosci.

§ 8.1.Legitymacje  stuzbowe zwrécone pracownikowi  ds. ogolnoorganizacyjnych

1 osobowych podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

2. Komisjg ds. likwidacji legitymacji stuzbowych powoluje Burmistrz Karlina.

3. Komisja sporzadza protokdél ze zniszezenia legitymacji stuzbowych zawierajacy nr
legitymacji, imi¢ i nazwisko osoby na ktérg wystawiona byla legitymacji i date wydania.

4. Fizycznej likwidacji legitymacji stuzbowej dokonuje sie przez pocigcie na niszczarce
1 przekazaniu na makulature lub spaleniu.

§ 9 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
¥ s

waldelal, Misko



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 78\ 2018 r. Burmistrza Karlino
z dnia 23 lipca 2018 r.

WZOR LEGITYMACJI SEUZBOWEJ

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Oktadka



Legitymacja Nr .......\........

Miejsce na | ] | s i e e e s e e
(nazwisko)
fotografie
35 x 45mm (il;;;f;—imiona) ......

Jest pracownikiem
URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE

zatrudnionym na stanowisku

Podpis posiadacze legitymacji

Wazna na rok wystawienia 20............. I (stanowisko—tytl stuzbawy)

Waznos¢ legitymacji przedtuza sie na rok:
(pieczet WYSIAWCY) trvuisinsiirinemriimsmrionsvnssrrainns

20........ r. 20....... r.20........r. 20........ I. Karlino, dnia .................. 20..........1

Strona wewnetrzna

Opis legitymacji:

Legitymacja rozkladana o wymiarach w granicach 112-115x160-165 mm. Na przedniej
zewnetrznej stronie widnieje  napis w  kolorze ztotym , Legitymacja Pracownika
Samorzadowego”. Wewnetrzna strona w kolorze bialym, napisy w kolorze czarnym.



Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia
Nr 78\ 2018 r. Burmistrza Karlino
z dnia 23 lipca 2018 r.

Karlino,dnia.......ooovovviinnn,

Burmistrz Karlina

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SELUZBOWEJ

Prosze¢ o wydanie legitymacji stuzbowej dla:
Imig 1 nazwisko Pracownika...........ooiiiiiii

N1 (0N T (e R

Uzasadnienie:

Podstawa prawna wykonywania czynnos$ci kontrolnych badZ innych czynnosci stuzbowych.

(data i podpis wnioskodawcy)



Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 7812018 r. Burmistrza Karlino
z dnia 23 lipca 2018 r.

WZOR EWIDENCJI WYDANYCH LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

Lp. LEGITYMACJE WYDANE ZWROT
Nazwisko i imie Nr Data Podpis Data Przyczyna Podpis
legitymacji | wydania | otrzymujacego Zwroty zwrotu zZwracajacego




