UG.0050.19.2022

ZARZADZENIE Nr 19/2022
Wojta Gminy Gorzkowice
z dnia 10 marca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Gorzkowice.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym

(t. jedn. . Dz. U z 2021r. poz. 1372)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzaniu z pracownikiem
stosunku pracy, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikow, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia sie
z pracodawcg z :

1) wykonanych obowigzkow i zadan,

2) powierzonego majatku oraz wyposazenia,

3) zobowigzan finansowych.

3. 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 kartq obiegowa, najp6zniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

4. Rozliczenie, o ktérym mowa w pkt.1 nastepuje z chwilg uzyskania wiasciwych wpiséw w karcie
obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje organizacyjne:

a) imie i nazwisko pracownika,

b) komorke organizacyjna, w ktérej pracownik jest aktualnie zatrudniony,

c) date zatrudnienia i date ustania stosunku pracy.

2) informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach, m in.:

a) sprzecie i narzedziach (komputer, drukarka, inne), dostep do systemu informatycznego.

b) materiatach stuzbowych szczegdlnego uzytku (pieczatki, dokumenty, legitymacje, klucze).

3) informacje dotyczace dofinansowania nauki, upowaznien, pelnomocnictw.



4) informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentow i stanowiska pracy.

6. Karte obiegowa wypetniaja odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu w dotyczacym ich
zakresie.

7. Po wypehieniu wszystkich rubryk karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez odchodzacego
pracownika.

8. Wypelniong karte obiegowa zatwierdza Wajt, a nastepnie zostaje przekazana do dziatu kadr.
Oryginat karty zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

9. Wzor karty obiegowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Gorzkowice
(-) Alojzy Wtodarczyk



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2022
z dnia 10 marca 2022 roku

1. Imie inazwisKo ......ooviniiiiii i
2. StANOWISKO .. eneieiii e
3. komorka organizacyjna .........ccceeiieiiiiiiiiiiiiiiieen,
4. data zatrudnienia .............coeiiiiiiiiii e
5. data zwolnienia/ zmiany stanowiska pracy/przeniesienia..........ocvvvueeiuiiiiieiiieiiieerineeieaanans

L. p. Miejsce i rodzaj Zobowiazanie Potwierdzenie Podpis Uwagi

rozliczenia /komérka pracownika rozliczenia sie| i pieczatka
rozliczajaca pracownika - osoby

data uprawnionej

1. Informatycy sprzet komputerowy,
dostep do systemu
komputerowego,
karta do
elektronicznego
podpisu; inne

2. Sekretarz Urzedu klucze do
pomieszczen, kody
dostepu;
upowaznienia,
pelnomocnictwa ,
inne

3. Referat Finansowy |sprzet/ wyposazenie
bedace na stanie
pracownika (laptopy,
telefony ,
kalkulatory,
wentylatory i inne)

4. Referat Finansowy |- rozliczenie
pobranych zaliczek,
ubezpieczenia,
polisy ;

inne zobowigzania

5. Referat pieczatka/pieczatki;
Organizacyjny inne

6. Pracownik ds. kadr, |legitymacje
Kierownicy stuzbowe/ ,

Referatow inne




Kierownicy
Referatéw (gdzie
dany pracownik
rozwigzuje umowe
o prace lub zmienia

sprzet/ wyposazenie
bedace na stanie
pracownika;
protokdt zdawczo —
odbiorczy

stanowisko) dokumentéw na
stanowisku pracy
8. Kierownicy inne zobowigzania
Referatéw (umowy, itp.)
9. Archiwum dokumenty pobrane
zakladowe z archiwum i nie
ZwWrocone;
dokumenty
podlegajace
archiwizacji — spisy
i inne dokumenty
10. Zarzadzanie dokumenty niejawne
kryzysowe i sprawy |(zastrzezone)
obronne przechowywane na
stanowisku pracy
11. Inspektor ds. bhp rozliczenie odziezy
roboczej, Srodkéw
ochrony, itp.
12. Inspektor Ochrony |wyrejestrowanie
Danych pracownika z

ewidencji oséb
upowaznionych do
przetwarzania
danych osobowych

Gorzkowice, dnia

(podpis wojta)




