Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 31
Dyrektora Generalnego z dnia
10 czerwca 2014 r

Procedura okreslajaca tryb i zasady wydawania oraz uzywania identyfikatora
W Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim.

1. W celu usprawnienia organizacji pracy wprowadza si¢ obowiazek uzywania
identyfikatorow na terenie Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego przez pracownikow
Urzedu oraz inne osoby odbywajace migdzy innymi staz, praktyke studencka
lub wykonujace prace publiczne, ktére w tresci zarzadzenia — beda nazywane osobami
upowaznionymi.

2. Osoby upowaznione sa zobowiazane do postugiwania si¢ identyfikatorem, ktorego wzor
stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. ldentyfikator:
1) shuzy do potwierdzenia tozsamosci pracownika,
2) jest niezbedny przy wydawaniu kluczy do pomieszczen Urzedu,
3) umozliwia realizowanie wydrukow na wielofunkcyjnych urzadzeniach sieciowych,
4) umozliwia korzystanie z funkcjonalnosci systemu EZD PUW,
5) umozliwia wstep do stref ograniczonego dostepu.

4. Ewidencj¢ 1 nadzoér nad wydawaniem 1 uzytkowaniem identyfikatoréw prowadzi Biuro
Organizacyjne i Kadr.

5. Dyspozycje wydania pierwszego identyfikatora dla osoby upowaznionej wydaje
niezwlocznie pracownik sekretariatu danego wydzialu za posrednictwem Serwisu BL.

6. Identyfikator odbierany jest osobiscie przez pracownika w Oddziale Kadr i Szkolenia
w Biurze Organizacyjnym i Kadr.

7. Pracownik potwierdza odbidr identyfikatora na liscie, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 3
do zarzadzenia.

8. Zmiany w tresci identyfikatora oraz zmiany uprawnien zglaszane sa do Biura Logistyki
zapomoca systemu EZD. Zgloszenie o tytule koszulki ,,Zmiana tresci identyfikatora
dla (imie i nazwisko pracownika)” zawiera informacje o zmianach w zakresie:

1) imienia i nazwiska,

2) godzin pracy,

3) dostepu do pomieszczenia(-n) o numerach ...,

4) okresie (od dnia .... do dnia.... ) na jaki zmiany maja obowiazywac.



9. W przypadku polecen Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora Wydziatu/Biura do wykonania
zadan po godzinach pracy, realizowanych w budynku przy ul. Jagiellonczyka 8,
pracownik sekretariatu dokonuje zgloszenia w Serwisie BL. Zgloszenie powinno by¢
przekazane przed realizacja polecenia, w dni robocze, do godziny 14:30. Zgtaszajacy
pracownik w tytule zgloszenia wpisuje ,,Polecenie pracy po godzinach dla (imie i nazwisko
pracownika)” i zatacza zeskanowany i wypeiony zatacznik nr 1 lub la do Regulaminu
Pracy obowiazujacego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.

10. W przypadku zagubienia lub zniszczenia identyfikatora pracownik jest obowiazany
powiadomi¢ o tym fakcie Biuro Logistyki wysylajac zgloszenie w Serwisie BL.
Dyspozycja wydania nowego identyfikatora odbywa si¢ wg zasad ustalonych w punktach
617,

11. W przypadku zakonczenia stosunku pracy lub umowy cywilno-prawnej osoba
upowazniona jest obowiazana zwroci¢ identyfikator do Oddzialu Kadr i Szkolenia
w Biurze Organizacyjnym i Kadr w ostatnim dniu trwania umowy.



