ZARZADZENIE NR 59/2021

Burmistrza Gminy 1 Miasta Wegliniec
z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej i zasad jej stosowania dla
pracownikow w Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu oraz kierownikow
i dyrektorow podleglych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam obowiazek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu
stosunku pracy z pracownikami Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu, z
Dyrektorami i z Kierownikami podleglych jednostek organizacyjnych m.in.
z Dyrektorem Zakladu Uslug Komunalnych, Miejsko Gminnego Osrodka
Kultury w Weglincu, z Dyrektorami placéowek oswiatowych z terenu Gminy
i Miasta Wegliniec, w tym Ztobka im. Kubusia Puchatka oraz Kierownika
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Weglincu, stanowiacej
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje pracownikow, z ktorymi rozwigzywana jest umowa o prace
do rozliczenia sie z Pracodawcy z:

1) wykonanych obowigzkéw i zadan,

2) powierzonego majatku oraz wyposazenia,

3) zobowigzan finansowych

§2

1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie
przeniesiony na inne stanowisko pracy badzZ do innej instytucji lub
jednostki organizacyjnej zobowiazany jest rozliczy¢ swoje stanowisko
pracy zgodnie z karta obiegowsg, stanowiacg zalacznik nr 1 niniejszego
zarzadzenia, najpozniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem
stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwila uzyskania
wlasciwych wpiséw w karcie obiegowej, o ktoérej mowa w ust.1 oraz po
spelieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypelnionag karte obiegowsg zatwierdza Pracodawca- Burmistrz Gminy
i Miasta Wegliniec lub osoba upowazniona do skladania o§wiadczen
w imieniu Pracodawcy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢
wypelniona karte obiegowa do sekretariatu Urzedu Gminy i Miasta
w Weglincu pracownikowi ds. kadr lub Sekretarzowi Gminy i Miasta
Wegliniec.

5. Oryginal karty obiegowej zostaje wpi¢ty do akt osobowych danego
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 obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA

WZGLEDEM PRACODAWCY” wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem

1 pieczecia osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci:

- ,brak zobowiazania”,

-yrozliczony”,

-prozliczy sie¢ w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego

w formie pisemnej”,

-p,nie dotyczy”.

§5

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z wydanych
lub powierzonych pracownikowi, na podstawie ksiag i ewidencji,
przedmiotow lub srodkow podlegajacych zwrotowi w zwiazku
z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowiazan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie
zatrudnienia wzgledem urzedu lub jednostki organizacyjnej, w ktore;
zostal zatrudniony

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

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 41/2018 z dnia 23 kwietnia 2018r. w sprawie
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedu Gminy i Miasta
Wegliniec oraz zasad jej stosowania.

§7
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta
Wegliniec.

§8
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
dnia 01 lipca 2021 r.

@

Sporzadzila: Agnieszka Szafranska A
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KARTA OBIEGOWA

Zalacznik do

rozliczenie pracownika w zwiqzku z ustaniem stosunku pracy

Imie i nazwisko pracownika
Komérka organizacyjna

Zarzadzenia nr 59/2021
z dnia 30 czerwca 2021r.

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

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

SR E 3 ) ke e L T R L Ty

Data zatrudnienia
Data rozwigzania stosunku pracy

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

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

Lp.

Miejsce i rodzaj
rozliczenia/
komoérka
rozliczajaca

Zobowiazanie
pracownika
wzgledem
pracodawcy*

Potwierdzenie rozliczenia sie
pracownika z pracodawca

Data

Podpis i
pieczatka osoby
uprawnionej

Uwagi

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT/

Wydzial UR /
Wydzial IK:
materialy stuzbowe
szczegdlnego uzytku
pieczqtki, pieczecie
i stemple oraz druki
§cistego zarachowania.

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
materialy stuzbowe
szczegblnego uzytku
legitymacja shuzbowa.

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
materialy stuzbowe
szczegblnego uzytku
pelnomocnictwa,
upowaznienia.

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT/
Wydziat UR/
Wydzial IK:
dokumenty pobrane
i nie zwrocone do
Archiwum oraz

Wypozyczone
publikacje.

Wydzial Spoleczno-

Administracyjny -
SEKRETARIAT:

Telefon komérkowy .




Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT/
osoba pelniaca p.o
w danej jednostce:
materialy stuzbowe

uzytku biurowego:

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
STANOWISKO
INFORMATYKA:
Sprzet
komputerowy,
w tym laptop, tablet
i oprogramowanie,
drukarka, skaner i
inne.

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
STANOWISKO
INFORMATYKA:
Karta do
elektronicznego
podpisu,

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -

STANOWISKO

DS.KADRw
kazdym zakladzie
pracy, podleglej
jednostce:
dofinansowanie
nauki,

10.

Wydzial Finansowy
-PLACE-

kazdym zakladzie

pracy, podleglej

jednostce:

UBEZPIECZENIE

( POLISA)

11.

Wydzial Finansowy
- PLACE -
wyposazenie
biurowe wg spisu
inwentarza.

12,

Wydzial Finansowy
Wydzial UR,

Wydzial IK

Inny sprzet

i narzedzia

WYPOZYCZOne.

13.

Wydzial Finansowy
Wydzial UR,

Token, podpisy
elektroniczne itp.




14 | Wydzial
Finansowy,
Wydzial UR,
-rozliczenie
pobranych zaliczek,
- inne zobowiazania,
- druki Scistego
zarachowania

( czeki, kwitariusze,
oplata targowa itp.)

15 | Wydzial Finansowy
Zakladowy
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych ,
Wydzial UR
Obowiazujaca
umowa pozyczek

z ZFSS ( pozostala
kwota do splaty)

16 | Wlasna komoérka
organizacyjna,
Wydzial UR,
Wydzial IK
klucze do szaf,
szafek, drzwi,
biurowych itp.

17 | Wiasna komorka
organizacyjna,
SEKRETARIAT,
Wydzial UR/ IK
Przekazanie
protokolarne
dokumentow i
stanowiska pracy.

e wpisac¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie
pisemnej, nie dotyczy.

Wenlitieo, dina. o nessains

ZATWIERDZAM

( Podpis Pracodawcy
lub osoby upowaznionej do skladania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)




