Zarzgdzenie Nr 36/2017
Wodjta Gminy Inowtddz

2 dnia 16 sierpnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzgdu Gminy Inowiodz

i zasad jej stosowania

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j DZ.U z 2016r. poz. 446,1579,1948; 7 2017r. poz. 730,935), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem
stosunku pracy, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowiazuje pracownikdw, z ktérymi rozwigzana jest umowa o prace do rozliczania sie

z pracodawcy 7 :

1) wykonywania obowigzkéw i zadan,

2) powierzonego majatku i zadan,

3) powierzonego majatku oraz wyposazenia,
4) zobowigzan finansowych.

§ 2.1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie przeniesiony na inne
stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest rozliczyc
swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa, najpéiniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpisow w karcie
obiegowej oraz speinieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypetniong karte obiegowa podpisuje Wajt Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte
obiegowag do kadr.

5. Oryginat karty zostaje wpiety 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 budzgcych watpliwosci okolicznosci.

§4. W karcie obiegowej w rubryce ,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACODAWCY”
wpisuje sie oraz opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: (
,brak zobowiazania”,”rozliczony”, ,, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w
formie pisemnej”, ,, nie dotyczy”.



§5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotoéw lub $rodkéw podlegajgcych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony,

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 ktarej nastepuje rozliczenie.

§6. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Miejsce i rodzaj Zobowigzanie
rozliczenia/komaérka pracownika
organizacyjna wzgledem
_pracodawcy

Data, podpis i
pieczec
uprawnionego
pracownika

Uwagi

Sekretarz:

- materiaty stuzbowe szczegolnego uzytku
(pieczatki)

- legitymacja stuzbowa

Kadry:
dofinansowania,
Upowaznienia i pefnomocnictwa

Archiwum zakiadowe:
- dokumenty pobrane i nie zwrdcone do
archiwum

Komérka Organizacyjna:

- sprzet (komputer i oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne)

- telefon komorkowy,

- Karta elektronicznego podpisu

Wydziat Finansowy:

- rozliczenie pobranych zaliczek,
- Ubezpieczenie(polisa)

- Inne zobowiazania

Witasna komorka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie dokumentow
i stanowiska pracy,

- wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego (protokot zdawczo-
odbiorczy)

Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych:
- obowigzujaca umowa pozyczki z ZFSS
(sposob 1 zasady sptaty zalegtosci),
Zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie do wypoczynku
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Administrator Bezpieczenstwa
Informacji
9. | Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych:
- dokumenty niejawne {zastrzezone )
przechowywane na stanowisku pracy

10. | Inne zobowigzania (wymienic jakie):

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dotaczona do
akt osobowych pracownika.

Inowtddz , dnid.....eeeeeee i

{polpis pracodawcy)



