ZARZADZENIE NR 32/2018
WOJTA GMINY PATNOW

zdnia 13 marca2018 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej w Urz¢dzie Gminy Patnow oraz zasady jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. | i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017r.
poz. 1875 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem stosunku
pracy, stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzujg pracownikow, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o pracg do rozliczenia si¢ z pracodawca
Z
1) wykonanych obowiazkdw i zadan;
2) powierzonego majatku oraz wyposazenia;
3) zobowiazan finansowych.

§ 2. 1. Pracownik, zktoérym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie przeniesiony na inne
stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest rozliczy¢ swoje
stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa, najpézniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku
pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. | nastepuje zchwila uzyskania wiasciwych wpiséw w karcie
obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Wypelniong kart¢ obiegowg pospisuje Wojt Gminy Patnow.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniona karte obiegowa do
pracownika ds. kadr.
5. Oryginal karty zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

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

§ 4. W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACODAWCY”
wpisuje si¢ oraz opatruje datg, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,brak
zobowigzania”, ,rozliczony”, .rozliczy si¢ w terminie ina warunkach zobowiazania przyjetego w formie
pisemne;j”, ,,nie dotyczy™.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych pracownikom,
na podstawie ksiag iewidencji, przedmiotow lub srodkéw podlegajacych zwrotowi w zwiazku
z zatrudnieniem albo pracownik zastgpujacy lub bezposredni przetozony:

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikdw, wtym
o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem urzedu;

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 32/2018
Wojta Gminy Pgtnow

z dnia 13 marca 2018 r.

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy
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Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Lp. | Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka Zobowiazanie Data, podpis i pieczeé
rozliczajaca pracownika wzgledem uprawnionego
pracodawcy® pracownika

uwagi

1. | Stanowisko ds. Obstugi
Sekretariatu:

- materialy stuzbowe szczegolnego
uzytku (pieczatki)

48]

Stanowisko ds. Kadr:

- dofinansowanie nauki,

- upowaznienia i petnomocnictwa,
- legitymacja stuzbowa

3, Stanowisko ds. Archiwum:
- dokumenty pobrane i nie zwrécone do
archiwum

Stanowisko ds. Informatyki:

4. | - sprzet (komputer | oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne),

- telefon komorkowy,

- karta do elektronicznego podpisu.

5. | Wiasna komérka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie
dokumentow i stanowiska pracy
(protokét zdawczo-odbiorczy)

6. | Stanowisko ds. plac:
- ubezpieczenie (polisa),
- inne zobowigzania

7. | Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej:

- rozliczenie pobranych zaliczek,
- inne zobowigzania

8. | Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej:

- wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego

9. | Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych:

- obowigzujgca umowa pozyczki
z ZFSS (sposob i zasady splaty
zaleglosci),

- Zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku
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10. | Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa:
- umowa pozyczki - rozliczenie

11. | Administrator Bezpieczenstwa
Informacji

12. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych:

- dokumenty niejawne (zastrzezone)
przechowywane na stanowisku pracy

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu dolgczona
do akt osobowych pracownika.

EAtDOW, ANia . ccorvsmanivsssonsemmmssssaosnasavise. seees T T
(podpis pracodawcy)

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy si¢ wterminie ina warunkach
zobowigzania przyjgtego w formie pisemnej, nie dotyczy.
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