ZARZADZENIE NR 24/2020
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 25 maja 2020 roku

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Secemin
oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2020 r. poz. 713)

Wajt Gminy Secemin
zarzadza:

§1. 1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem
stosunku pracy. Wzér karty stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje pracownikéw, z ktorymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia sie
z pracodawca z:
1. obowigzkéw i zadan, w tym przekazania dokumentacji,
2. powierzonego majatku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,
3. zobowigzan finansowych,
4. dostepow do aplikacji komputerowych.

§ 2. 1. Pracownik, z ktérym bedzie rozwigzana umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ swoje
stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wiasciwych wpisow
w karcie obiegowe;.

3. Wypetniong karte obiegowg podpisuje Wojt Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte
obiegowg do pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe. Karta zostaje wpieta do akt
osobowych pracownika.

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

§4. W karcie obiegowe] w rubryce: ,Zobowiazanie pracownika wzgledem pracodawcy' wpisuje sie
oraz opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci:
Jrozliczony", jrozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej",
.nie dotyczy".

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych pracownikom na
podstawie ksigg i ewidencji przedmiotow lub srodkow podlegajacych zwrotowi, albo pracownik
zastepujacy lub bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie,

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

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenie Nr 24/ 2020
Wéjta Gminy Secemin z dnia 25 maja 2020 roku

KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy
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¢ rozliczenia wzgledem pracodawcy osoby uprawnionej €
1. Referat .......... (merytoryczny)

Protokolarne przekazanie

dokumentow i stanowiska

pracy (protokot zdawczo-
odbiorczy)

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Pieczecie i pieczatki,

9!
klucze
3 Akta prowadzone
‘ i wypozyczone
3 Sprzet i hasta dostepu

do aplikacji komputerowych

3. Referat Finansow

Pozyczki z Zaktadowego
1 Funduszu Swiadczen
Socjalnych

Karte obiegowa dotacza sie do akt osobowych pracownika.
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