ZARZADZENIE Nr 3072020
Burmistrza Maszewa
z dnia 18 maja 2020 r.

W sprawie wprowadzenia karty obiegowej
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Maszewie oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. Z 2020 r,
poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem
stosunku pracy. Wzor karty stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazujg pracownikéw, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia sie
z pracodawcy z:
1) powierzonego majatku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,
2} zobowigzan finansowych,
3) obowiagzkéw i zadan, w tym przekazania dokumentacj,
4) dostepbéw do systemdw i portali.

§ 2. 1. Pracownik, z ktorym bedzie rozwigzana umowa o prace jest zobowigzany 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 wiasciwych wpisdw w karcie
chiegowej.

3. Wypetniong karte obiegowa podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczyé wypetniona karte
obiegowg do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe. Karte wpina sie do akt osobowych pracownika.

§ 3. W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym a wpisem w karcie obiegowe], za wainy
uznaje sig stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwoéci okolicznoéci.

§ 4. W karcie obiegowej w rubryce: ,zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”, wpisuje sie
oraz opatruje daty, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznodci »rozliczony”,
»rozliczy sig w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,nie dotyczy”.

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

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych pracownikom na podstawie
ksiag i ewidencji przedmiotow lub $rodkéw podlegajgcych zwrotowi, albo pracownik zastepujgcy lub
bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie Zobowigzari od pracownikéw, w tym
o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem pracodawcy,

3) informatyk,

4) bezposredni przefozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie komorka
organizacyjng, w ktdrej nastepuje rozliczenie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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zatgcznik do zarzgdzenia nr 307/2020v

Burmisirza Maszewa z dnia 18 maja 2020 r.

KARTA OBIEGOWA

1, Nazwisko i iMi¢ PraCOWNIKA......ccecvrireiiisininiereicniirissr s b s
2. Komorka organizacyjna .............
3. Stanowisko ...........cooiiiins
4. Data zatrudnienia ...................
5. Data rozwiazania SLOSUNKL PIACY ....rusvneunssrevnsssssensse it
Rozliczenie pracownika w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy
Lp | Wyposazenie pracownika Zobowiazanie Data, podpis i pieczatka Uwagi
pracownika wigledem uprawnionego
pracodawcy pracownika !

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Promocji

pieczatki

dokumenty wypozyczone i
nie zwrdcone do archiwum

klucze do pomieszczen

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Promocji - informatyk

sprzgt komputerowy

karta elektronicznego
podpisu

uniewaznienie dostgpow
do systeméw
informatycznych

inne




2 |Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Plac

ubezpieczenie grupowe

zadtuzenie

dofinansowanie nauki

pozyczka z ZFSS

inne zobowiazania

3 | Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa

splata zadtuzenia,
wycofanie wkladow

4 |Whasna komérka organizacyjna

Karte obiegows dotacza si¢ do akt osobowych pracownika

Maszewo, dmia . .......coiiiii e e

(podpis pracodawcy)

1) wpisac odpewiednio: rozliczony, rezliczy sigw terminie | na warunkach zobowigzania priyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy




