ZARZADZENIE NR 0050.375.2017
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW
z dnia 31 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Karty obiegowej oraz protokolu przekazania stanowiska pracy
dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz.446 z pdzn.zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Przy rozwigzaniu z pracownikiem stosunku pracy wprowadza si¢ obowigzek stosowania:

1) ,Karty obiegowej” stanowiacej Ztacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) ,Protokolu przekazania stanowiska pracy' stanowiacego Zafacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ pracownikdw, z ktérymi rozwiazywana jest umowa o prace do rozliczenia
si¢ z pracodawcg z:

1) wykonywanych obowiazkéw i zadan,

2) powierzonego majatku oraz wyposazenia,
3) zobowigzan finansowych,

4) prowadzonej dokumentacji,

5) spraw w toku.

§ 3. 1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o pracg lub zostanie przeniesiony na
inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z "Kartg obiegows" i '"Protokolem Przekazania
stanowisk pracy"', najpézniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa wust.] nastgpuje zchwila uzyskania wilasciwych wpiséw
w "Karcie obiegowej'" oraz po zlozeniu podpiséw - na sporzadzonym przez pracownika
opuszczajacego stanowisko pracy - ""Protokole przekazania stanowiska pracy".

3. Wypelniong "Karte obiegowa'" podpisuje Burmistrz Miasta, a "Protokél przekazania
stanowiska pracy" podpisuja: pracownik opuszczajacy stanowisko pracy, pracownik
przyjmujacy stanowisko pracy i Sekretarz Miasta.

§ 4. 1. Pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ wypetniona '"Karte obiegowa' i '"Protokoél
przekazania stanowiska pracy" pracownikowi ds. kadr.

2. "Karte obiegowa'" sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

1) stanowisko ds. kadr - oryginat do akt osobowych;
2) pracownik - kopia.

3. "Protokol przekazania stanowiska pracy" sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:

1) stanowisko ds. kadr - oryginat;
2) pracownik opuszczajacy stanowisko pracy - kopia;
3) pracownik obejmujacy stanowisko pracy - kopia.

§ 5. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam
Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ir in kﬁj\t 2k

Id: D4BF3156-19AA-44FD-A4FB-C2A3D82A9A88. Podpisany Strona 1




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.375.2017

Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 31 lipca 2017 r.

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

( pieczg¢ Pracodawcy)

1. Imig i nazwisko pracownika

2. Stanowisko

4. Data rozwiazania stosunku pracy

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Lp. Miejsce i rodzaj rozliczenia/stanowisko Zobowiazanie pracownika Data, podpis
rozliczajace wzgledem pracodawcy lub brak uprawionego
zobowigzania* pracownika
I Stanowisko ds. kancelaryjnych i obslugi Rady
*materialy  shuzbowe szczegdélnego uzytku
(pieczatki);
*przekazanie dokumentacji do archiwum;
sdokumenty  pobrane  iniezwrécone  do
archiwum;
2 Informatyk
*komputer stacjonarny, drukarka, skaner;
*laptop, torba, zasilacz, mysz;
stelefon komorkowy, tadowarka;
*karta do elektronicznego podpisu lub certyfikat;
sinne.
3. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej:
srozliczenie pobranych zaliczek;
*inne zobowiazania.
4. Stanowisko ds. plac i obslugi kasy:
subezpieczenie (polisa);
*wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego;
inne zobowiazania
5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
*obowiazujaca umowa pozyczki z ZFSS (sposob
i zasady splaty zaleglosci);
*zapomogi zwrotne;
einne.
6. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa:
sumowa pozyczki — rozliczenie.
e Administrator Bezpieczenstwa Informacji:
suniewaznienie do  przetwarzania danych
osobowych.
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8. Pelnomocnik  ds. Ochrony Informacji
Niejawnych:

sdokumenty niejawne (zastrzezone)
przechowywane na stanowisku pracy.

9. Sekretarz Miasta:

supowaznienia i pelnomocnictwa;

klucze.

* Mozliwos¢ stosowanych wpiséw: ,.brak zobowiazan”, ,rozliczony”, ,rozliczy si¢ w terminie
. ina warunkach przyjetych w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy™ lub inne odpowiednie do
sytuacji pracownika.

WOREEHL IR o R e e
(podpis pracodawcy)
Potwierdzenie otrzymania karty obiegowe;j:

1) stanowisko ds. kadr —oryginal, .........c.ccocceevviricreiviiirenen.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.375.2017
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 31 lipca 2017 r.

............................................. VOBl IR . iy
(pieczg¢ Pracodawcy)

Protokot
przekazania stanowiska pracy

Przekazujacy:
R I R o e e R R e e AR
T T T T T SR e SR e dt -y SELE B B ORI s el Sl o L
Przyjmujacy:
Cds RSN S S S Tl e SC e VeSO SR e S e o
T T R e e e N R X NS B T ol e R DR

I. Dokumentacja:

Lp. Tytul teczki z RWA Rok, Kategoria Uwagi
lata od-do archiwalna:
A lub B
b
2.

II. Sprawy w toku:

R i b e i e R e e e T

III. Sprawy zaplanowane do realizacji w najblizszym czasie lub cykliczne:

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

(podpis czytelny (podpis, pieczeé (podpis czytelny

Pracownika Przekazujacego ) Sekretarza Miasta) Pracownika Przyjmujgcego)
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