BURMISTRZ
Gminy i Miasta

Wegliniec

ZARZADZENIE NR 41/2018
Burmistrza Gminy 1 Miasta Wegliniec
z dnia 23 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow w Urzedu
Gminy i Miasta Wegliniec oraz zasad jej stosowania

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dma 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 poz. 994 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam obowiazek stosowania karty obiegowej przy rozwiazywaniu
z pracownikiem stosunku pracy, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Zobowiazuje pracownikow, z ktorvmi rozwiazywana jest umowa o prace
do rozliczenia si¢ z pracodawca z:
1) wykonanych obowiazkow i1 zadan,
2) powierzonego majatku oraz wyposazenia,
3) zobowigzan linansowych

§2

Pracownik, z ktorym zostanie rozwidzana umowa o prace lub zostanie

przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub

Jjednostki organizacyjnej zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko

pracy zgodnie z karta obicgowsa, najpoznic] w ostatnim dniu roboczym

przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwila uzyskania
wiasciwych wpisow w karcie obiegowej oraz po spelnieniu innych
czynnoscl okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypelniona karte obiegowa zatwierdza Pracodawca- Burmistrz Gminy
1 Miasta Wegliniec lub osoba upowazniona do skladania oswiadczen
w imicniu Pracodawcy.

4. Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢
wypcelniona karte obiegowa do pracownika ds. kadr.

Oryginat karty zostaje wpigty do akt osobowych pracownika.

—_

§3
W przypadku rozbieznosci mie¢dzy stanem f(aktycznym, a wpisem w karcie
obiegowej za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych
nic budzacych watpliwosct okolicznoscl.

§4
W karcie obicgowe] w  rubryce  ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA
WZGLEDEM PRACODAWCY” wpisujc si¢ oraz opatruje data, podpisem
1 pieczecia osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,brak
zobowiazania”, ,rozliczony”, ,rozliczy sie¢ w terminie i na warunkach
zobowiazania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy’.



§5

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z wydanych
lub powicrzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencii,
przedmiotow lub srodkow podlegajacych zwrotowi w zwigzku
z zatrudnieniem albo pracownik zastcpujacy lub bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowicdzialny za egzekwowanie zobowiazan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowvm, podjetych w czasie
zatrudnienia wzgledem urzedu,

3) bezposredni przelozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny
za kicrowanie komorka organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
_ Burmistrz
Gminy i fliasta Wegliniec

antsigily Wikotajczyk

Sporzadaifa: Agnieszka Szalranska



Zalacznik do
Zarzadzenia nr 41/2018
z dnia 23 kwietnia 2018 r.
KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwiqzku z ustaniem stosunku pracy
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Przekazanie
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dokumentow 1|
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e wpisac¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy sie w
terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie
pisemnej, nie dotyczy.
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( Podpis Pracodawcy
lub osoby upowaznionej do skladania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)



