Zatacznik do zarzadzenia Nr 6
Dyrektora Generalnego
z dnia 24 stycznia 2013 r.

Procedura okreslajaca tryb i zasady wydawania oraz uzywania identyfikatora

w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim

. W celu usprawnienia organizacji pracy Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego wprowadza
si¢ obowiazek uzywania identyfikatorow przez pracownikéw Urzedu oraz inne osoby
odbywajace staz, praktyke studencka lub wykonujace prace publiczne na terenie
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Pracownicy Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz inne osoby sa zobowiazane
do postugiwania si¢ identyfikatorem, ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszej

procedury.

Identyfikator:

a) stuzy do potwierdzenia tozsamosci pracownika,

b) jest niezbedny przy wydawaniu kluczy do pomieszczen Urzedu,

€) umozliwia realizowanie wydrukow na wielofunkcyjnych urzadzeniach sieciowych,
d) umozliwia korzystanie z funkcjonalnosci systemu EZD PUW,

e) umozliwia wstep do stref ograniczonego dostepu.

. Ewidencj¢ 1 nadz6r nad wydawaniem i uzytkowaniem identyfikatorow prowadzi Biuro

Organizacyjne i Kadr.

. Dyspozycje wydania identyfikatora dla nowozatrudnionego pracownika wydaje
niezwlocznie pracownik sekretariatu danego wydzialu za posrednictwem portalu

Serwis BG.



10.

Identyfikator odbierany jest osobiscie przez pracownika w Oddziale Kadr i Szkolenia

w Biurze Organizacyjnym i Kadr.
Pracownik potwierdza odbior identyfikatora na zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury.

Zmiany tresci identyfikatora oraz zmiany uprawnien zglaszane sa niezwlocznie przez

pracownika sekretariatu danego wydziatu za posrednictwem portalu Serwis BG.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia identyfikatora pracownik jest obowiazany
powiadomi¢ o tym fakcie pracownika sekretariatu swojego wydziatu, ktory niezwtocznie

wydaje dyspozycje wydania nowego identyfikatora.

W przypadku rozwiazania lub ustania stosunku pracy pracownik jest obowiazany zwrocic¢
identyfikator do Oddziatu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacyjnym i Kadr w ostatnim

dniu trwania tego stosunku.



