ZARZADZENIE NR 140/2019
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 14 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow w Urzedzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22019 poz. 506), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z
pracownikami Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwanymi dalej ,,pracownikami”,
stosunku pracy lub przeniesieniu na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki
organizacyjnej, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikdw, z ktorymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia
sie z pracodawcg z:

1) wykonanych obowigzkow i zadan,

2) spraw w toku,

3) powierzonego majatku oraz wyposazenia,

4) zobowigzan finansowych.

§2.1.Pracownik, z ktdrym zostanie rozwigzana umowa o prace lub ktdry zostanie
przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa, najpdzniej w
ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw
w karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okre$lonych w odrebnych przepisach.
3. Wypetniong karte obiegowa podpisuje Burmistrz Drawska Pomorskiego.

4, Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong karte
obiegowg do pracownika Referatu Ogdlno - Organizacynego ds. kadr w Urzedzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim. Oryginat karty zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

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

§4. W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY” wpisuje si¢ oraz opatruje datg, podpisem i pieczgcia osoby uprawnionej,
stosownie do okoliczno$ci:

1) ,,brak zobowigzania”,

2) ,rozliczony”,

3) ,rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie
pisemne;j”,
,hie dotyczy”




§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotow lub $rodkéow podlegajacych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zast¢pujacy lub bezposredni przetozony,
2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow,
w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim,

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

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jolanta Czepe



KARTA OBIEGOWA

Rozliczenia pracownika Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim w zwigzku z:
rozwigzaniem umowy o prace/przeniesieniem na inne stanowisko pracy/przeniesieniem do

Zatacznik
do zarzadzenia Nr 140/2019
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 14 czerwca 2019 r.

innej instytucji/przeniesieniem do innej jednostki organizacyjne;j !
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Data, podpis i

L Miejsce i rodzaj rozliczenia/komoérka Zobowiazanie pracownika pieczeé uwagi
p- rozliczajaca wzgledem pracodawcy? uprawnionego
pracownika

Referat Ogélno-Organizacyjny:
1. materialy sluzbowe szczegdlnego

uzytku (pieczatki, pieczeci),

2. dofinansowanie nauki,

3. upowaznienia i pelnomocnictwa,

4. legitymacja stuzbowa.

5. telefon komérkowy,

Referat Og6lno-Organizacyjny— koordynator

czynno$ci kancelaryjnych:

1. dokumenty pobrane i nie zwrécone do
Archiwum,

2. przygotowanie i przekazanie do archiwum
zaktadowego spraw (akt) ostatecznie
zakonczonych,

Referat Ogélno-Organizacyjny - informatyk:
1. sprzet komputerowy i oprogramowania

2. karta do elektronicznego podpisu

Referat Planowania Budzetu i Finansow
stanowisko ds. plac:
1. ubezpieczenie (polisa)

2. inne zobowigzania

! Wtasciwe podkresli¢

2 Wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania

przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy

=\
Zatwierdzam pod, ledem
fokgaho-prawny,
RADCTCA PRAWN

Jolanta Czepe /




Referat Planowania Budzetu i Finansow —
ksiggowos$¢ budzetowa:
1. rozliczenie pobranych zaliczek,

2. inne zobowigzania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,

Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej:

1. wyposazenie biurowe oraz powierzone mienie

6. wg spisu inwentarzowego

2. przekazanie zuzytych-zbednych sktadnikow
mienia do likwidacji

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

7. |- obowiazujgca umowa pozyczki z ZF SS (sposeb
i zasady sptaty zalegtosci),

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa:

- umowa pozyczki - rozliczenie

Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
Inspektor Ochrony Danych

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych:

10. |- dokumenty niejawne (zastrzezone)
przechowywane na stanowisku pracy

Wilasna komérka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie dokumentdw, spraw,

LL. i stanowiska pracy (protoko6t zdawczo-odbiorczy),

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

Drawsko Pomorskie , dnia ..................ooooiiiin s
(podpis pracodawcy)




