Zarzadzenie Nr 44/2015
Wéjta Gminy Zurawica
zdnia 27 kwietnia 2015 r.

W sprawie wprowadzenia karty obiegowe] dla pracownikow Urzedu Gminy Zurawica oraz zasad
jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 poz. 594 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam obowigzek stosowania przy rozwigzywaniu z pracownikiem stosunku pracy karty
obiegowej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz protokotu zdawczo-
odbiorczego stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje pracownikéw , z ktorymi rozwigzywana jest umowa o pracg do rozliczenia sie
z pracodawcg z:

1) wykonanych obowiazkéw i zadan,
2) powierzonego majatku oraz wyposazenia,

3) 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 rozliczy¢
swoje stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

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

3. Wypetniong karte obiegowa podpisuje Wajt Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte
obiegowg do pracownika ds. kadr.

5. Oryginat karty zostaje wpiety do akt osobowych pracownika,
§3

W karcie obiegowej w rubryce ~ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACODAWCY” wpisuje
sig oraz opatruje data, podpisem i pieczecia osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: , brak
zobowigzania”, ,rozliczony”, ~rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego

w formie pisemnej”, ,nie dotyczy”,



§4

1. Do wpisu w karcie obiegowe]j uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie wydanych pracownikom w zwigzku
Z zatrudnieniem, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotéw lub srodkéw podlegajacych zwrotowi,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowiazan pracownikow podjetych
W czasie zatrudnienia wzgledem urzedu, w tym zobowigzan o charakterze finansowym,

3) bezposéredni przetozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie komdrka
organizacyjna.

2. Jezeli wpisu dokonuje pracownik referatu, do rozliczenia karty obiegowej niezbedny jest podpis
kierownika tego referatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 44/2015 Wojta Gminy Zurawica
zdnia 27 kwietnia 2015 .

KARTA OBIEGOWA

NazWiSKO i IMig PraCOWNIKA ...c..cuirmrieieiee et oottt eee e e e
KOMOIrKa Organizacy Na.........couioeeiris it
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Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Lp.

Zobowigzanie Data, podpis i pieczeé

Miejsce i rodzaj pracownika uprawnionego Uwagi
rozliczenia/komérka rozliczajaca wzgledem pracownika
pracodawcy*

Zespot ds. Obstugi Organéw
Gminy i Kadr - sekretariat:

- materiaty stuzbowe szczegdlnego
uzytku (pieczatki)

- legitymacja stuzbowa

Kasa zapomogowo-pozyczkowa:
- umowa pozyczki — rozliczenie

Referat Rolnictwa, Gosp.
Gruntami, Spraw Lokalowych

i Obst. Gospodarcze] — stanowisko
ds. archiwum:

- dokumenty pobrane i nie
zwrocone do archiwum.

Referat Ksiggowosci — stanowisko
ds. prowadzenia ewidencji
majatkowych:

- sprzet (komputer i oprogr.,
drukarka, skaner, inne)

- telefon komdrkowy,

- karta do elektronicznego podpisu,
- wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego

Referat Promocji i Rozwoju:

- dokumenty dotyczgce inwestycji
wspétfinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych

Referat Ksiegowosci — stanowisko
ds. ewidencji ksiegowej:

- ubezpieczenie (polisa)

- inne zobowigzania




Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

- obowigzujgca umowa poiyczki
z ZFSS (spos6b i zasady splaty
zalegtosci),

- zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.
Protokolarne przekazanie
dokumentéw:

- protokdt zdawczo — odbiorczy
(zat. Nr 2)

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

ZUrawica, dnia .......oooceeeeeeeeeeomrees oo,
(podpis pracodawcy)

* wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.



Przekazujacy:
Przejmujacy:

W obecnosci:

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 44/2015 Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 27 kwietnia 2015 r.

Zurawica, dnia woeeeeeeeeee

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

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

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

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

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

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

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakoriczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp.

Znak sprawy

Krotki opis sprawy

Ostateczny
termin
zakorczenia
sprawy




Whnioski i zastrzezenia stron:

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

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

Protokot zdawczo - odbiorczy zostat sporzadzony w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach po

jednym dla:

1. Przekazujacego,

2. Przejmujgcego,

Protokot zdawczo — odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowe;j
w rubryce dotyczgcej protokolarnego przekazania dokumentéw. Wpisu, o ktérym mowa

dokonuje przejmujacy.

Podpisy:
1. PrzeKazujacy .oueuciece et ettt SRR L s
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
2. PrZEJMUJGCY woiiiiiiiiciii ettt ettt et ane = et et eee e s e s e e s et e e e s oo
(imie i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
R AT L T

(imie i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)



