Zarzadzenie Nr 103/15
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 08 grudnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U.z2015r., poz. 1515) zarzadzam. co nastepuje:

§ 1.1 Wprowadza sie protokot zdawczo-odbiorczy, ktdry stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz karte obiegowg dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Rajgrodzie stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostepny jest
do pobrania u pracownika ds. kadrowych oraz na lokalnym serwerze Urzedu Miejskiego.

§ 2. Pracownik, ktory zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy bgdz do innej instytucji
lub zostanie rozwigzana umowa o prace winien sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska
pracy i przekazac¢ swojemu nastepcy.

§ 3.1 Pracownik, z ktorym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie przeniesiony na
inne stanowisko pracy badZz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej oraz pracownik
nowozatrudniony zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegows,
najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpisow w
karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypetniong karte obiegowq podpisuje Burmistrz Rajgrodu.

4. Oryginat karty zostaje wpigty do akt osobowych pracownika.

§ 4. W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowe]j za
wazny uznaje sie stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzgcych watpliwosci
okolicznosci.

§ 5. W karcie obiegowej w rubryce ,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”
wpisuje sie, stosownie do okolicznosci: , pobrat”, ,brak zobowigzania”, ,rozliczony”, ,rozliczy sie w
terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,nie dotyczy”.

§ 6. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotéow lub $rodkow podlegajacych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo  pracownik zastepujgcy lub bezpodredni

przetoiony;



2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw, w
tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu
Miejskiego;

3) bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie konkretng komdrka
organizacyjng, w ktdrej nastepuje rozliczenie.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/15
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 08 grudnia 2015 roku

Rajgrod, dnia ..ooveeeeene

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY NR OK.2121...... STANOWISKA PRACY
spisany w dniu .................. Na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy ds. ... s s
Przekazujacy StanoWISKO Pracy: .o vne e ierevesenans s sesnsenes
Pz MUl ey StaNOWISKD Draty s o s o s s o L s e i s o

Przedmiotem przekazania jest nastepujgca dokumentacja:

Whykaz spraw rozpoczetych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp. | Znak sprawy Krétki opis sprawy Ostateczny termin zakonczenia sprawy

1

2

Whnioski i zastrzezenia stron:

Protokét zdawczo-odbiorczy zostat sporzadzony w .................. jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla: Przekazujgcego, Przejmujgcego, pracownika ds. kadrowych, kierownika
Referatu/jednostki.

Ponadto w przypadku rozwigzania stosunku pracy protokoét zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe do dokonania

wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczace]j protokolarnego przekazania stanowiska pracy.
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KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika

PracoWnik wozsmmmmnnnaimmnmn anarninen
(imie i nazwisko)

RETEIAT ciireiereeicrc e re et ts e e s v e sreevnsebasn st sneebesas sreeas et

STANOWISKO vivcries et ettt en e e e arsaet et asabes cnessnnessbesassenas

Data zatrudnienia ...c..cecvevvevecueinns

Data rozwigzania StoSUNKU Pracy ..oceeeeeceeesieesveensseesivnnns

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 103/15
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 08 grudnia 2015 roku

Miejsce i rodzaj rozliczenia

Zobowigzanie

pracownika wzgledem

pracodawcy*

Data, podpis Uwagi
i pieczec
uprawnionego
pracownika

Referat Organizacyjny — stanowisko ds.
kancelaryjno-technicznych:

- materiaty stuzbowe szczegdlnego uzytku (pieczatki,
pieczecie)

- sprzet i narzedzia wypozyczone

- publikacje

- telefon komérkowy

- dokumenty pcbrane i nie zwrécone do archiwum

- dokumenty przekazane do archiwum zaktadowego

Referat Organizacyjny — stanowisko ds. kadrowych:
- legitymacja stuzbowa

- upowaznienia/petnomocnictwa

- umowa pozyczki - rozliczenie

Wtasna komdrka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie dokumentow i
stanowiska pracy (protokét zdawczo-odbiorczy)

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:
- wyposazenie biurowe wg spisu inwentarzowego

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dotgczona do akt

osobowych pracownika.

Rajgrod, dnia s i

(podpis pracodawcy)

(podpis Sekretarza Gminy)

*wpisa¢ odpowiednio: pobrat, brak zobowigzania; rozliczony; rozliczy sie w terminie i na warunkach

zobowigzania przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy.



