ZARZADZENIE NR 189/2026
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 16 lipca 2026 .

w sprawie wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Slawnie oraz zasad ich stosowania

Na podstawie § 11 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Stawnie stanowiacego Zatacznik do
Zarzadzeniem Nr 34/2019 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 20 lutego 2019r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ protokol zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy, ktory stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz karte obiegowa, stanowiacg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje
si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie do ich stosowania na zasadach okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.

2. Formularze dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 dostepne sa u pracownika ds. kadr.

§ 2. 1. Protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy powinien by¢ sporzadzony przez pracownika
w nastepujacych przypadkach:

1) rozwiagzania stosunku pracy,

2) przeniesienia pracownika na inne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Stawnie,

3) przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej lub instytucji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy powinien by¢ sporzadzony przy udziale osoby
Przekazujacej oraz Przejmujacej. Osobe, ktora ma przeja¢ dokumenty wyznacza Burmistrz Miasta.

3. Protoko6t zdawczo odbiorczy sporzadzany jest w3 egzemplarzach, z czego jeden zostaje w aktach
osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba Przekazujaca, trzeci za$ osoba Przejmujaca.

§ 3. 1. Karta obiegowa sporzadzana jest w przypadkach, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 11 3.

2. Pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ swoje stanowisko pracy najp6zniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

3. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 2, nastepuje zchwilg uzyskania wlasciwych wpisow w karcie
obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Wypekiong karte obiegowa podpisuje Burmistrz Miasta, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz Miasta lub inna
upowazniona osoba.

5. Przed ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ wypetniong karte obiegowa do
pracownika ds. kadr, a oryginat karty zostaje wpigty do akt osobowych pracownika.

§ 4. 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.

§ 5. W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACODAWCY"
wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecia osoby uprawnionej, stosownie do okoliczno$ci: "brak
zobowigzania", "rozliczony", “rozliczy si¢ w terminie ina warunkach zobowigzania przyjetego w formie

mon

pisemne;j", "nie dotyczy".
§ 6. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) pracownik odpowiedzialny za kierowanie komorka organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw, w tym
o charakterze finansowym.
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3) bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie komoérka organizacyjna, w ktorej
nastepuje rozliczenie.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie nr 424/2015 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 21 grudnia 2015 roku w sprawie
wprowadzenia protokotu zdawczo odbiorczego ikarty obiegowej dla pracownikow Urzedu Miejskiego
w Stawnie oraz zasad ich stosowania.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

dr inz. Krzysztof Marek Frankenstein
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 189/2026
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 16 lipca 2026 1.

PROTOKOLE ZDAWCZO ODBIORCZY STANOWISKA PRACY NR....

spisany w dnill..........ceeeeueenen.
na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy ds........cceccevveriiiiiiniiiiiiiie e
Przekazujacy StanoWiSKO PrACY ......cccceevierierieeriienieiieieereesseesreesieesseesseesaesseesseessennees
Przejmujacy StanowiSKO PIaCy ......cccoecieciieriieiieiiesie ettt ere e re e esr e e snseesseeeenes

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja:

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

Lp. Znak sprawy Kroétka tres¢ sprawy Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

Whnioski 1 zastrzezenia stron:

Protokét zdawczo-odbiorczy zostal sporzadzony w......... jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

Podpisy:
1. PrzekKazujacy ..ccocccviiiiciiiesicciccincriiiinies ettt
(imi¢ i nazwisko) (podpis)
2. PIZEJMUJACY evvvvieiieiccecierestereeieeiies e
(imi¢ i nazwisko) (podpis)
3. KaAAIY i e
(imig i nazwisko) (podpis)
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 189/2026
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 16 lipca 2026 .

Stawno, dnia ...........cooovviiiiiiinnnn...

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Pracownik:
Komoérka organizacyjna: e
Stanowisko: e
Data zatrudnienia: e

Data rozwigzania stosunku pracy:  .......ooeiiiiiiiiiiiiii e

Miejsce i rodzaj rozliczenia Zobowigzanie Data, podpis i Uwagi
pracownika wzgledem pieczeé
pracodawcy* uprawnionego
pracownika

Wydzial KA — w szczegdlnosci:

- pieczatki i pieczgcie,

- publikacje,

- sprzet i narzgdzia wypozyczone,
-dokumenty pobrane i nie
zwrécone do archiwum

Wydzial OPW —Informatycy:
- sprze¢t komputerowy i
oprogramowanie

Inspektor Ochrony Danych
Osobowych

Wydziat KA- Kadry:

- dofinansowanie nauki,

- upowaznienia i pelnomocnictwa,
- legitymacja shuzbowa

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

Wydziat FB:

- ubezpieczenie (polisa)

- rozliczenie pobranych zaliczek,
- inne zobowigzania

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych:
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- obowigzujaca umowa pozyczki z
ZFSS (sposob i zasady splaty
zaleglosci),

- zZapomogi zwrotne

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

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

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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