ZARZADZENIE NR 118 /2018
Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego
zdnia 5 lipca 2018 r.

w sprawie prowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie tédzkim oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym(( t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 994; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000.)

Burmistrz Aleksandrowa toédzkiego
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1 Wprowadzam karte obiegowq dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
tédzkim, ktérych stosunek pracy ustaje. Wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1)informacje organizacyjne:
a) imie nazwisko pracownika,
b) komérke organizacyjng, w ktérej pracownik jest aktualnie zatrudniony,
c) date zatrudnienia,
d) termin ustania stosunku pracy;
2) informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach, wtym:
a)sprzecie i narzedziach gospodarczych (komputer, drukarka, inne),
b) materiatach stuzbowych szczegélnego uzytku (pieczatki, dokumenty stuzbowe,
legitymacje stuzbowe, inne);
3) informacje dotyczace dofinansowania nauki, upowaznien (petnomocnictw),
legitymacji ubezpieczeniowej;
4) informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy.
3. Karte obiegowa wypetniajg odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie todzkim w zakresie ich dotyczgcym.
4. Po wypetnieniu wszystkich rubryk, karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez
pracownika, ktorego karta dotyczy.
5. Wypetniong karte podpisuje Burmistrz, a nastepnie oryginat karty zostaje wpiety do akt
osobowych pracownika.

§ 2 1.Karte obiegowg pracownik moze pobra¢ w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym i
Kadr Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim.

2. Pracownik jest zobowigzany uzyskac stosowne wpisy w karcie obiegowej najpdzniej

w ostatnim dniu pracy w Urzedzie.

3.Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczyé wypetniong i
podpisang karte obiegowg do Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego i Kadr Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim .

§ 3. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:



1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotéw lub Srodkéw podlegajgcych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy, albo bezposredni
przetozony,

2)  pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikéw, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim i jego funduszy,

3) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
tédzkim odpowiedzialny za kierowanie konkretng komodrka organizacyjng, w ktorej
zatrudniony jest pracownik.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 118 /2018

Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego

KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PRACOWNIK .eettieeeittiee ettt ettt e st e e e ettt e e e s saaeaeeesaabaeaeeasseeeeessstaeeeasseaaesenssseeeseensseeeseansseeesaeennnnsenns
(nazwisko i imie, imiona)
KOMORKA ORGANIZACYINA oottt sttt teaesesses s es s steseaessas s st esstssesessssssasanans
STANOWISKO...cciitteeeeitittee ettt ettt ee e sttt e s saattee e s sbbeeeessbteeeessabttaeessaabeaeessasbaaeeesassbaaaesssassbaeesssasteeeesnnsees
DATA ZATRUDNIENIA ..ottt ettt e sttt e e ettt e e s sttt e e e s saabteeessaubeeeeesaubaaeeesaasbaeessassbaeeessassaeeessanes
PLANOWANA DATA ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY ...oouieiieieeiiiieeeiiieeeeesiireeesssireeeeesveeessessnseesssssvenas
MIEJSCE (RODZAI) ZOBOWIAZANIE DATA, POD’PIS
Lp UZYSKANIA PRACOWNIKA | PIECZEC UWAGI
' ROZLICZENIA WZGLEDEM UPRAWNIONEGO
PRACODAWCY PRACOWNIKA
Wydziat
Administracyjno-

Gospodarczy i Kadr -
1 | dofinansowanie nauki
-upowaznienia i
petnomocnictwa
-legitymacja stuzbowa

Wydziat Obstugi
2 | Mieszkancow
-pieczatki stuzbowe

Archiwum zaktadowe -
dokumenty pobrane i nie
zwroécone do archiwum

Wydziat Obstugi
Informatycznej

6. |- sprzet ( komputer i
oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne,

- telefon komorkowy,

- karta dostepu




Wydziat Finansowy

- rozliczenie pobranych
zaliczek,

- ubezpieczenia

5 - rozliczenie pozyczki z
kasy zapomogowo
pozyczkowej

- inne zobowiazania

Wtiasna komérka
organizacyjna:
-protokolarnie
przekazanie
dokumentéw

6. | istanowiska pracy
-wyposazenie biurowe wg
spisu inwentarzowego
(protokét zdawczo
odbiorczy)

-klucze do pomieszczen

Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji, Inspektor
Ochrony Danych

Wydziat Organizacji
i Spraw Obywatelskich
i Petnomocnik ds.
8. Informacji Niejawnych
-dokumenty niejawne
(zastrzezone
przechowywane na
stanowisku pracy)

Niniejsza karta obiegowa sporzgdzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dotaczona do
akt osobowych pracownika.

Aleksandrow todzki, dnia .....ceeeveevveeeeineecnnenee,

podpis pracownika

podpis pracodawcy

wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach
zobowigzania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy






