ZARZĄDZENIE Nr 23)2011

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 10 czerwca 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia identyfikatorów dla pracowników Urzędu Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) z a r z ą d z a m, co następuje:
§ 1.1. Pracownicy Urzędu Gminy w Szczytnikach zatrudnieni na podstawie powołania i umowy o pracę niezależnie od wymiaru czasu jej wykonywania, otrzymują identyfikatory wg wzoru określonego w załączniku nr 1 do zarządzenia, które obowiązani są używać przy wykonywaniu swoich zadań służbowych, realizując zasadę jawności działalności organów publicznych.

2. Identyfikatory otrzymują także osoby odbywające staż w Urzędzie Gminy w Szczytnikach.

3. Identyfikator należy nosić w czasie i w miejscu pracy.

4. Identyfikator służy pracownikowi także, łącznie z upoważnieniem, do okazania przy wykonywaniu czynności kontrolnych, wynikających z przepisów szczegółowych.
§ 2.1. Upoważnionym do wystawienia identyfikatora pracownikowi i jego podpisania jest Zastępca Wójta.

2. Identyfikatory podlegają ewidencji, której wzór stanowi załącznik Nr 2 do zarządzenia.

3. Ewidencję prowadzi pracownik ds. kadrowych.

4. Zastępca Wójta zleca wykonanie identyfikatorów.
§ 3.1. Identyfikator zachowuje swą ważność do czasu ustania stosunku pracy.

2. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie oddać identyfikator do depozytu albo całkowitego zwrotu w przypadku:

1) otrzymania urlopu bezpłatnego w wymiarze dłuższym niż jeden miesiąc lub urlopu wychowawczego,

2) nieobecności w pracy z powodu choroby trwającej dłużej niż jeden miesiąc,

3) ustania stosunku pracy.
§ 4.1. W przypadku:

1) utraty identyfikatora,

2) zniszczenia identyfikatora,

3) zmiany danych zawartych w identyfikatorze, 

pracownik występuje z wnioskiem o wydanie nowego identyfikatora do Zastępcy Wójta. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.

2. W przypadkach określonych w ust. 1 pkt 2 i 3 do wniosku należy dołączyć identyfikator zniszczony lub nieaktualny.
§ 5.1. Pracownicy obowiązani są dbać o należyty stan identyfikatorów, a także chronić je przed utratą i zniszczeniem.

2. Pracownicy nie mogą odstępować identyfikatorów innym osobom.
§ 6. Zobowiązuje się:

1) Kierownika Referatu Administrcyjno-Organizacyjnego Urzędu Gminy do podania treści zarządzenia do publicznej wiadomości poprzez jej zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szczytniki, wdrożenia w życie postanowień zarządzenia oraz prowadzenia ewidencji wydanych identyfikatorów.
§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                  
Wójt








                       /-/ Marek Albrecht

Wyk. G.K.
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                         Wójta Gminy Szczytniki










                        z dnia 10 czerwca 2011 r.

Identyfikator o wymiarach 5,5 cm x 9 cm

Awers identyfikatora w barwie białej


Rewers identyfikatora w kolorze białym.

 SHAPE 
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           Wójta Gminy Szczytniki









          z dnia 10 czerwca 2011 r.

EWIDENCJA IDENTYFIKATORÓW 

dla pracowników Urzędu Gminy w Szczytnikach

	Lp.
	Nr identyfikatora
	WYDANIE
	ZWROT
	Podpis pracownika

	
	
	Data
	Imię i nazwisko
	Podpis otrzymującego
	Data
	Zmiana danych zawartych w identyfikatorze
	Uszkodzenie lub zniszczenie
	Nieobecność usprawiedliwiona dłuższa niż 30 dni lub rozwiązanie umowy o pracę
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


URZĄD GMINY


W SZCZYTNIKACH





Imię i nazwisko





Stanowisko





Nazwa Referatu lub Stanowiska











Nr…….














…………………………........…


(pieczęć i podpis wystawcy).
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