ZARZADZENIE NR 108/2020
WOJITA GMINY INOWLODZ
z dnia 21 grudnia 2020 .

W sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Inowtddz oraz
zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1378), zarzadzam, co .
nastepuje: :

§ 1. 1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu
z pracownikiem stosunku pracy lub przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,
ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje pracownikéw, z ktorymi rozwigzywana jest umowa o prace lub
przenoszeni sg na inne stanowisko pracy do rozliczenia sig z pracodawca z:

1) powierzonego majatku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,

2) zobowiazari finansowych,

3) obowiazkéw i zadari oraz przekazania dokumentacji protokotem zdawczo-i :

odb!orczym przekazywanych spraw, ktdrego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4) dostgpow do systeméw informatycznych i portali.

§ 2. 1. Pracownik, z ktérym bedzie rozwigzana umowa o prace lub jest przeniesiony
na inne stanowisko pracy jest zobowigzany rozliczyé swoje stanowisko pracy zgodnie
z kartg obiegowa, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy lub
przeniesieniem.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje z chwilg uzyskania witasciwych
wpisdw w karcie obiegowej.

3. Wypetniong kartg obiegowg podpisuje Wéjt lub Sekretarz Gminy‘.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy lub przeniesieniem
dostarczy¢é wypetniong karte obiegowa do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe,
Karta zostaje wpieta do akt osobowych pracownika.



§ 3. W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym a wpisem w karcie
obiegowej, za wazny uznaje sie stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych

watpliwosci okalicznosci.

§ 4. W karcie obiegowe] w rubryce: ,zobowigzanie pracownika wzgledem
pracodawcy”, wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecia osoby uprawnionej,
stosownie do okolicznosci: ,rozliczony”, ,rozliczy sie w terminie i na warunkach
zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,nie dotyczy”.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowe] uprawniony jest:

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych
pracownikom na podstawie ksiag i ewidencji przedmiotéow lub érodkéw podlegajacych
zwrotowi, albo  pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony pracownika
odpowiedzialnego za rozliczenie,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan
od pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia

wzgledem urzedu,

3) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za
kierowanie komorka organizacyjna, w ktérej nastepuje rozliczenie.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 36/2017 Wodjta Gminy Inowtédz z dnia 16
sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy
Inowtédz oraz zasad jej stosowania.

& 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gcki




. zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 108/2020 Wéjta Gminy Inowtédz
z dnia 21 grudnia 2020r.

KARTA OBIEGOWA
1.Nazwisko i imig pracownika.........coueeveereeeeeeeessivereeeresesnns e R
2 KOMOFKS O AN Za Oy B st sinmsimssmoramesrarsmessmsmsesnossmsrtrsy oS o S e
B SLANOWIBIE cuvisusini50ses53i5omssunnsmasssomsummmrmsrnwmnomeesn csss s o4 E B RS S e s
4.Data zatrudnienia .........ccccvennnene I . ;
5.Data rozwigzania StOSUNKU Pracy wueeeveeisiiienierieereeeseeeeseseseseseses e

Rozliczenie pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy lub przeniesienia na
inne stanowisko pracy

Lp. Miejsce i rodzaj Zobowigzanie pracownika Data, podpis i pieczeé Uwagi
rozliczenia/komérka wzgledem pracodawcy uprawnionego
rozliczajgca pracownika

1 Kadry

Pieczatki

Legitymacja
stuzbowa

Upowaznienia,
petnomocnictwa

2 Archiwum Zakiadowe

Dokumenty
pobrane i nie
zwroécone do
archiwum

3 Referat Organizacyjny

Klucze, kody
dostepu




Telefon
komoérkowy

Karta podpisu
elektronicznego

Uniewaznienie
dostepdw do
systemow
informatycznych,
portali

Referat Finansowy

Ubezpieczenie

Inne
zobowigzania

ZFSS
Pozyczki,
zapomogi
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Dokumenty
hiejawne
przechowywane

na stanowisku
pracy

Wtiasna Komdrka Organizacyjna

Przekazanie
dokumentow
(protokot zdawczo-
odbiorczy)

Wyposazenie
stanowiska pracy

wg spisu
inwentarzowego
Druki Scistego

zarachowania

inne

Inowtédz, dnia

----------------------------

Karte obiegowg dotacza sie do akt osobowych pracownika.

---------------------------------------------

(podpis pracodawcy) -




zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 108/2020 Wéjta Gminy Inowtddz
z dnia 21 grudnia 2020r.

Protokét przekazania dokumentacji

spisany W dniu ....ceiceeiieenenn. pOmMiedzy:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

jako przejmujacym dokumentacje.

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytut sprawy Ostateczny termin Uwagi
sprawy zatatwienia sprawy
1 2 3 4 5

Teczki z dokumentacjg spraw zatatwionych zostaty przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. | Znak teczki Tytut teczki Kategoria llosé Uwagi
archiwalna teczek

1 2 3 4 S 6




...............................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

Protokét zdawczo-odbiorczy zostat sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Przekazujgcy : Przejmujacy :

............................................................................................................................................

(podpis kierownika komérki organizacyjnej) (podpis kierownika komérki organizacyjnej)



