ZARZADZENIE NR 44/2015
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 16 kwietnia 2015 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 68/2012 w sprawie wprowadzenia protokolu
zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Moszczenicy oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Karta obiegowa stanowigca zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 68/2012 Wojta
Gminy Moszczenica z dnia 19 czerwca 2012 roku w sprawie wprowadzenia protokolu
zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Moszczenicy
oraz zasad ich stosowania otrzymuje brzmienie:

»JKARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Pracownik e
(imig i nazwisko)
Komorka organizacyjna e
Stanowisko
Data zatrudnienia
Data rozwigzania StOSUNKU PrACY  .i.euiniiiiiii ettt et e,
Miejsce i rodzaj rozliczenia Zobowigzanie Data, podpis Uwagi
pracownika i pieczeé
wzgledem uprawnionego
pracodawcy* pracownika

stanowisko ds. Obstugi Kancelarii Ogélnej:
- materialy sluzbowe szczegolnego uzytku  (pieczatki,
pieczecie),
- sprzet i narzgdzia wypozyczone,
- publikacje.
stanowisko ds. Kadr:
- dofinansowanie nauki,
- upowaznienie i pelnomocnictwa,
- legitymacja stuzbowa.
stanowisko ds. Archiwum Zakladowego:
- _dokumenty pobrane i nie zwrécone do archiwum.
Informatyk:
- sprzet komputerowy i oprogramowanie,
- _telefon komorkowy.
Wiasna komérka organizacyjna:
- protokolarme przekazanie dokumentéw i stanowiska pracy
(protokoét zdawcezo — odbiorczy).
stanowisko ds. Plac:
- ubezpieczenie (polisa).
stanowisko ds. Finansowych oraz stanowisko ds. Obslugi
Kasy:
- _rozliczenie pobranych zaliczek.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
- dokumenty niejawne (zastrzezone) przechowywane na
stangwisku pracy
]




Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:
- wyposazenie biurowe wg spisu inwentarzowego.

Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych:

- obowiazujaca umowa pozyczki z ZFSS (sposéb i zasady
splaty zaleglosci), ‘

- zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.

Kasa Zapomogowo Pozyczkowa:
- umowa pozyczki — rozliczenie.

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

MOSZCZENICA, AMIA ..vviviiiriiiiei i iiis e e e
(podpis pracodawcy)

* wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania; rozliczony; rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy.”

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia wywieszenia na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Moszczenicy.




