ZARZADZENIE NR 68/2012
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
7 dnia 19 czerwea 2012 roku

w sprawie wprowadzenia protokohu 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. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.1. Wprowadza si¢ protokdt zdawczo-odbiorezy, ktory stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, oraz kart¢ obiegowa dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Moszczenicy stanowiacg zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularz protokolu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowe]
dostepny jest do pobrania u pracownika ds. Kadr oraz na lokalnym serwerze Urzgdu Gminy.

§2.1. Pracownik, ktory zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej
instytucji lub jednostki organizacyjnej winien sporzadzi¢ protokét zdawczo odbiorczy
stanowiska pracy i przekazaé swojemu nastepcy.

2. Pracownik przed opuszczeniem stanowiska pracy zobowigzany jest dostarczy¢
jeden egzemplarz protokotu do pracownika ds. Kadr.

§3.1. Pracownik, z ktorym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie
przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej
zobowiazany jest rozliczy¢é swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowsa, najpozniej
w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktéorym mowa w ust.1 nastepuje z chwila uzyskania wlasciwych
wpisOw w karcie obiegowe]j oraz po spetnieniu innych czynno$ci okreslonych w odrebnych
przepisach.

3. Wypelniong kart¢ obiegowa podpisuje Wojt Gminy.

4. Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniona
karte obiegowa do pracownika ds. Kadr. Oryginal karty zostaje wpigty do akt osobowych
pracownika.

§4. W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie
obiegowej za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych
watpliwosci okolicznosci.

§5. W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA
WZGLEDEM PRACODAWCY” wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczgcig osoby
uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,brak zobowiazania”, ,rozliczony”, ,rozliczy si¢
w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy”.



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

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag 1 ewidencji, przedmiotow lub srodkow podlegajacych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposredni
przetozony;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowiazan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjete wobec pracownika
rozliczajgcego si¢ w czasie zatrudnienia w Urzedzie Gminy;

3) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny za
kierowanie konkretna komorka organizacyjna, w ktdrej nastepuje rozliczenie.

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




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 68/2012
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 19 czerwca 2012 roku

Moszczenica, dnia .....ovvvvveeeeiinreeiiiennannns

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY NR OKA.2121. .... ....
STANOWISKA PRACY

spisany wdniu ...

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy ds. ..........c.oviiiii

Przekazujacy StanowiSKO PraCy: ..o....eueiririiiiit i

Przejmujacy StanowisSKo PIaCy: ....co.veeirr ittt

Przedmiotem przekazania jest nastepujgca dokumentacja:

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

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

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakoficzonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Ostateczny
) N termin
LP. Znak sprawy Krétka tresé sprawy zakoficzenia

sprawy
1.
2.
3.
4,
5.

Whnioski i zastrzezenia stron:

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

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



Protoko6t zdawczo — odbiorczy zostal sporzadzony w .................... jednobrzmiacych
egzemplarzach po jednym dla:

1. Przekazujacego,

2. Przejmujacego,

3. pracownika ds. Kadr,

Ponadto w przypadku rozwiazania stosunku pracy protokot zdawczo — odbiorczy stanowi
podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego

przekazania stanowiska pracy.

Podpis:

L. Przekazujacy: ..o.oveiriiei i TP ,
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

2. PrZejmujacego: . uuuieietiit ittt e e OO ,
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

3. pracownika ds. Kadr: ......coooeiiiiiiiii e e ,
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

A e e e e ,




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 68/2012
Wajta Gminy Moszczenica
z dnia 19 czerwca 2012 roku

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PracoWniK e
(imig i nazwisko)
Komodrka organizacyjna Lo
S AOWISKO e e e e
Data zatrudni€Ni@ e e e
Data rozwigzania StOSUNKU PIACY  evnetintinteitietint et et a e e e
Miejsce i rodzaj rozliczenia Zobowigzanie Data, podpis Uwagi
pracownika i pieczed
wzgledem uprawnionego
pracodawcy* pracownika
Referat Organizacyjny — stanowisko ds. Obstugi Kancelarii
Ogélnej:
- materialy stuzbowe szczegdlnego uzytku (pieczatki,
pieczgcie),
- sprzet i narzedzia wypozyczone,
- publikacje.

Referat Organizacyjny — stanowisko ds. Kadr:
- dofinansowanie nauki,

- upowaznienie i pelnomocnictwa,

- legitymacja stuzbowa.

Referat Organizacyjny - stanowisko ds. Archiwum
Zakladowego:
- dokumenty pobrane i nie zwrdcone do archiwum.

Referat Organizacyjny — Informatyk:
- sprzgt komputerowy i oprogramowanie,
- telefon komorkowy.

Wiasna komérka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie dokumentéw i stanowiska pracy
(protokél zdawczo — odbiorczy).

Referat Finansowy — stanowisko ds. Plac:
- ubezpieczenie (polisa).

Referat Finansowy — stanowisko ds. Finansowych oraz
stanowisko ds. Obstugi Kasy:
- rozliczenie pobranych zaliczek.

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

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej:
- wyposazenie biurowe wg spisu inwentarzowego.

Zakiadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych:

- obowigzujgca umowa pozyczki z ZFSS (sposob i zasady
splaty zaleglosci),

- zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.

Kasa Zapomogowo Pozyczkowa:
- umowa pozyczki — rozliczenie.

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu
dotaczona do akt osobowych pracownika.

(podpis pracodawcy)

przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy.




