Zarzadzenie Nr 424/2015
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Stawnie oraz zasad ich stosowania

Na podstawie § 11 Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Stawnie stanowigcego
Zatacznik do Zarzadzeniem Nr 37/2003 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 16 czerwca 2003r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Miejskim w Stawnie, z ktdrymi nastgpi
rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy wprowadza sig¢:

a) protokot zdawczo-odbiorczy, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

b) kart¢ obiegowa, Stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Formularze dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 dostepne beda u pracownika ds. Kadr (w
Wydziale Organizacyjnym).

§2

1. Pracownik, z ktorym umowa o prac¢ zostanie rozwigzana lub stosunek pracy
wygasnie, a takze gdy zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy, zobowigzany jest
sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy i1 przekaza¢ go swojemu nastepcy
lub innej osobie wyznaczonej przez Burmistrza.

2. Pracownik przed dniem zakonczenia pracy na danym stanowisku zobowigzany jest
dostarczy¢ jeden egzemplarz protokotu do pracownika ds. Kadr (do Wydzialu
Organizacyjnego).

§3

1. Pracownik, z ktéorym umowa o prac¢ zostanie rozwigzana lub stosunek pracy
wygasnie zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa,
najpozniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. | nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw w
karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.
3. Wypetniong karte obiegowa podpisuje Burmistrz Miasta.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong
karte obiegowa do pracownika ds. Kadr (do Wydziatu Organizacyjnego). Oryginat karty
zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.



§4

W przypadku rozbiezno$ci miedzy stanem faktycznym a wpisem w karcie obiegowej za
wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci
okolicznosci.

§5
W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY" wpisuje si¢ oraz opatruje datg, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej,

stosownie do okoliczno$ci: ,,brak zobowigzania", ,,rozliczony", ,,rozliczy si¢ W terminie i na
warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j", ,,nie dotyczy".

§6
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest: pracownik odpowiedzialny za kierowanie komorka

organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie, a w przypadku rozliczania si¢ z wlasng komorka
organizacyjna - bezposredni przetozony pracownika.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawno
Krzysztof Frankenstein



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 424/2015

Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 21 grudnia 2015 roku

Stawno, dnia ...........oooevvviiinnnnn.
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ....oviiiieieaen.
STANOWISKA PRACY

spisany W dniu .........ooiiiiiiii

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy ds. ..........ooiiiiiiiiiiiiiiii

Przekazujacy StanowisKo Pracy: .........oouiieiiiiii e

Przejmujacy StanowWiSKO PraCy: ......oueiniit it

Przedmiotem przekazania jest nastgpujaca dokumentacja:

Wykaz spraw rozpoczgtych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Ostateczny
) . termin
LP. Znak sprawy Kroétka tres¢ sprawy zakoficzenia
sprawy
1.
2.
3.
4,
5.

Whioski 1 zastrzezenia stron:




Protokét zdawczo-odbiorczy zostal sporzadzony w ...l jednobrzmigcych
egzemplarzach po jednym dla:

1. Przekazujacego,

2. Przejmujacego,

3. Pracownika ds. kadr,

Protokot zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w
rubryce dotyczacej protokolarnego przekazania stanowiska pracy.

Podpisy:

1. Przekazujacy:  .o.oiiiii S ereeeeereeneeee
(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

2. Przeimujacy: oo S ereeeeereeneeee
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

3. Kadry: SR
(imig¢ i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

A



Pracownik
Komorka organizacyjna
Stanowisko

Data zatrudnienia

Data rozwigzania stosunku pracy

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 424/2015
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 21 grudnia 2015 roku

Miejsce i rodzaj rozliczenia

Zobowigzanie
pracownika wzgledem
pracodawcy*

Data, podpis i
pieczed
uprawnionego
pracownika

Wydzial Organizacyjny — w
szczegolnosci:

- pieczatki i pieczecie,

- publikacje,

- sprzet 1 narzedzia wypozyczone,
-dokumenty pobrane i nie
zwrdcone do archiwum

- dofinansowanie nauki,

- upowaznienia i pelnomocnictwa,
- legitymacja stuzbowa

- sprzgt komputerowy i
oprogramowanie

Administrator Bezpieczenstwa
Informacji

Wtasna komorka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy
(protokot zdawczo-odbiorczy)

Wydzial Finansowy:

- ubezpieczenie (polisa)

- rozliczenie pobranych zaliczek,
- inne zobowigzania

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych:

- obowigzujagca umowa pozyczki z
ZFSS (sposob i zasady splaty
zaleglos$ci),

- zapomogi zwrotne




Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypekieniu
dotaczona do akt osobowych pracownika.

* wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania; rozliczony; rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowigzania przyj¢tego w formie pisemnej; nie dotyczy.

Stawno, dnia............cooevvveinnn.

(podpis pracodawcy)




