Wit Gminy
STOSZOWICE
Zarzadzenie nr 76/2019
Wojta Gminy Stoszowice

z dnia 11 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej w Urzedzie Gminy w Stoszowicach oraz
zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 506), W6jt Gminy Stoszowice zarzadza, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowej przy ustaniu
z pracownikiem stosunku pracy, stanowigcej zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikéw, z ktérymi ustaje stosunek pracy do rozliczenia sie
z pracodawcy z:

1) wykonanych obowigzkéw i zadan;

2) powierzonego majatku oraz wyposazenia;

3) zobowigzan finansowych.

§ 2. 1. Pracownik, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 1
zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie zkarta obiegowa,
najpézniej 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 po spelnieniu innych czynnoséci okreslonych
w odrebnych przepisach.

3. Wypelniong karte obiegowa podpisuje Wojt Gminy Stoszowice lub pracownik
dziatajgcy w ramach stosownego upowaznienia.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczyé
wypelniong karte obiegowa pracownikowi ds. kadr.

5. Oryginat karty obiegowej zostaje dolgczony do akt osobowych pracownika.

§ 3. W przypadku rozbieznoéci miedzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie
obiegowej, uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych niebudzacych
watpliwosci okolicznosci.

§ 4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny (pracownik zastepujacy lub
bezposredni przetozony) za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikowi przedmiotéw jak i &Srodkéw podlegajagcych zwrotowi

w zwigzku z zatrudnieniem;



2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie
zatrudnienia wzgledem Urzedu Gminy w Stoszowicach;

3) bezposredni przelozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za
kierowanie komorka organizacyjna, w ktérej nastepuje rozliczenie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY

¢ Gancarz




Uzasadnienie

Zgodnie z regulacjg art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 506), Wéjt wykonuje zadania przy pomocy
urzedu gminy oraz jest Kierownikiem urzedu.

Majac na uwadze systematyke oraz organizacje pracy w Urzedzie Gminy
w Stoszowicach, zasadnym jest wprowadzenie obowigzku stosowania karty
obiegowej przy ustaniu z pracownikami stosunku pracy.

Tym samym podjecie niniejszego zarzgdzenia nalezy uznaé za celowe

i uzasadnione.

WOJT GMINY
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 76,/2019

Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 11 lipca 2019 r.

KARTA OBIEGOWA
rozliczenia pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Nazwisko i imi@ pracownika: ........cocoiiiiiiiiiiiii e

Lp.

Miejsce i rodzaj
rozliczenia/komorka rozliczajaca

Zobowigzanie
pracownika
wzgledem
pracodawcy®

Data, podpis
1 pieczeé
uprawnionego
pracownika

Uwagi

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich -
Sekretariat/Sekretarz:

- materialy stuzbowe szczegélnego
uzytku (pieczatki),

- upowaznienia i pelnomocnictwa
- wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego

Referat Organizacyjny Spraw
Obywatelskich - stanowisko ds.
kadr:

- dofinansowania nauki,

- legitymacje stuzbowe,

- ubezpieczenia, polisy.

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich- Sekretariat
- dokumenty pobrane i niezwrécone
do archiwum.

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich - informatyk
Urzedu/Sekretarz:

- sprzet (komputerowy
i oprogramowania, drukarki,
skaner, inne)

- telefon komorkowy,

- karta do elektronicznego podpisu.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 76 /2019
Wéjta Gminy Stoszowice
z dnia 11 lipca 2019 r.

Wiasna komorka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy
(protokét zdawczo-odbiorczy)

Referat Planowania i Finanséw
- rozliczenie pobranych zaliczek,
- inne zobowigzania.

Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych:
- zapomogi zwrotne,
- dofinansowanie wypoczynku.

Administrator Systemow
Informatycznych

Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych:
- dokumenty niejawne (zastrzezone)
przechowywane na stanowisku

pracy

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

StoszoWICe Al s svevissmm i v syesis « s deisinsses sass

(podpis pracodawcy)

* Nalezy wpisac odpotiednio:

- brak zobowigzania,

- vozliczony,

- rozliczy sig w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemmne;,
- nie dotyczy.




