Zarzadzenie Nr 0050.97.2021
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 14 wrze$nia 2021r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow w Urzedzie Gminy Lysomice oraz zasad
jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021
poz. 1372), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Lysomice przy
rozwigzaniu umowy o prace lub przeniesieniu do innej instytucji badz innej jednostki organizacyjnej oraz
przy wypowiedzeniu stosunku pracy.
2. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) informacje organizacyjne:

- imi¢ i nazwisko pracownika,

- stanowisko oraz komoérke organizacyjng, w ktorej pracownik jest aktualnie zatrudniony,

- datg zatrudnienia i datg¢ ustania stosunku pracy.

b) informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach, m.in.:

- sprzecie 1 narzedziach (komputer, drukarka, dostep do systemow informatycznych i programow, telefon
komoérkowy, upowaznienia, pelnomocnictwa),

- materialy shuzbowe szczegdlnego uzytku (m.in. pieczatki, klucze, karta magnetyczna, legitymacja
shuzbowa)

¢) informacje dotyczace Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej, pobranych zaliczek,

d) informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentow i stanowiska pracy.

3. Karte obiegowa wypelniajg odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu w dotyczacym ich zakresie.

4. Po wypehieniu wszystkich rubryk karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez odchodzacego
pracownika.

5. Wypehiong kart¢ podpisuje bezposredni przetozony oraz Wojt Gminy a nastepnie zostaje ona wpigta do
akt osobowych pracownika.

6. Wzor karty obiegowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1.Przed zakonczeniem pracy w Urzedzie pracownik zobowigzany jest pobra¢ z Referatu Organizacyjnego,
od pracownika zajmujacego si¢ kadrami karte obiegowa, ktora nalezy wypehic i uzyska¢ wymagane wpisy
najpozniej w ostatnim dniu pracy w Urzedzie.
2.Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniang kartg obiegowa
pracownikowi znajdujacemu si¢ sprawami kadrowymi.

§ 3.
Rozliczenie zobowigzan pracownika nastepuje z chwila uzyskania potwierdzenia wlasciwymi wpisami w
karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 wrze$nia 2021r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.97.2021
Woéjta Gminy Lysomic z dnia 14 wrzeénia 2021r.

KARTA OBIEGOWA
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Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy/ przeniesieniem

L.p.

Miejsce i rodzaj rozliczenia/komorka Zobowigzanie Data, podpis i pieczec Uwagi
rozliczajaca pracownika wzgledem uprawnionego pracownika
pracodawcy*

Referat Bezpieczenstwa i Teleinformatyki:
Stanowisko ds. obstugi informatycznej
(komputer, drukarka, skaner, uprawnienia
do systemu informatycznego i programow,
hasta dostepu, karta do elektronicznego
podpisu, inne)

Referat Bezpieczenstwa i Teleinformatyki:
Stanowisko ds. kryzysowych, p-poz,
wojskowych, ochrony informacji i BHP
(telefon komorkowy, klucze, kody dostepu-
karta magnetyczna, materiaty stuzbowe
szczegodlnego uzytku)

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych — dokumenty niejawne
(zastrzezone) przechowywane na stanowisku
pracy

Referat Finansowy: Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych (rozliczenie)

- rozliczenie pobranych zaliczek
- inne zobowigzania (ubezpieczenie)

Referat Spraw Obywatelskich:
Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
(rozliczenie)

Referat Finansowy:

Stanowisko ds. poboru rozliczania
dochodow (Archiwum — dokumenty i teczki
pobrane i niezwrocone do archiwum)

Referat Organizacyjny:
Stanowisko ds. kadr i rozliczania promocji
-pieczatki, legitymacja stuzbowa

Referat Organizacyjny: stanowisko ds.
kancelarii Wojta i Rady Gminy
- upowaznienia i pelnomocnictwa

Wiasna komérka organizacyjna:

- protokolarne przekazanie dokumentéw i
stanowiska pracy

- wyposazenie biurowe

- druki $cislego zarachowania

(protokét zdawczo-odbiorczy)

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony/a, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.




Ninigjsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dotaczona do akt
osobowych pracownika.

(data i podpis przetozonego)

Lysomice, dnia ...............
(podpis pracodawcy)



