ZARZADZENIE NR 79/12
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 3 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy Grédek oraz zasad jej
stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, 2003 r. Nr
80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218, 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241,
2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 106, poz 675, 2011 r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr
149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, 2012 r. poz. 567) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowiazek stosowania kart obiegowych przy rozwiazywaniu z pracownikiem stosunku
pracy.

2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy, z ktérymi rozwiazywana jest umowa o prace, do rozliczenia si¢
z pracodawca z: wykonanych obowiazkoéw, zadan, powierzonego majatku i wyposazenia oraz z zobowiazan
finansowych i zobowiazan wzgledem archiwum zaktadowego.

3. Karta obiegowa zawiera w szczeg6lnosci:
1) piecze¢ nagtowkowa pracodawcys;
2) imig 1 nazwisko pracownika;
3) stanowisko i komorke organizacyjna, w ktorej pracownik jest aktualnie zatrudnionys;
4) dat¢ zatrudnienia;
5) planowany termin rozwiazania stosunku pracy;
6) informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach, m.in.:

a) sprzecie 1narzedziach gospodarczych (kosa spalinowa, szlifierka katowa, zestawy narzedzi, komputer,
drukarka, aparat telefoniczny, czajnik, radio, wentylator, inne),

b) materiatach stuzbowych uzytku biurowego (zszywacz, dziurkacz, kalkulator, listwa zasilajaca, inne),

¢) materialach shuzbowych szczegdlnego uzytku (pieczatki, pieczecie, dokumenty shuzbowe, legitymacje
sluzbowe, inne),

d) dokumentach wypozyczonych,
e) sprzecie i narzedziach wypozyczonych,
7) informacje dotyczace Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie:
a) stanu pozyczek udzielonych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) sposobie i zasadach sptaty naleznosci z tytutu niesptaconej pozyczki ze srodkéw ZFSS,

8) informacje od pracownika ds. kadr dotyczace dofinansowania nauki, upowaznien (petnomocnitw), legitymacji
stuzbowe;,

9) informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentow i stanowiska pracy.

4. Karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez pracownika, ktérego dotyczy, oraz przez innych pracownikow
Urzedu Gminy Grodek w zakresie informacji i upowaznienia wskazanego na karcie.

5. Rozliczenie nastgpuje z chwila uzyskania wlasciwych wpisow w karcie obiegowej, przy czym w przypadku
rozbieznosci migdzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowej za wazny uznaje si¢ stan faktyczny
ustalony na podstawie innych nie dajacych watpliwos$ci okolicznosci.
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6. Wypehiong kartg podpisuje Kierownik jednostki, po czym oryginat karty zostaje wpigty do akt osobowych
pracownika.

7. Przyktadowy wzor karty obiegowej okresla zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W karcie obiegowej w rubryce "ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACODAWCY"
wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczgcia osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: "brak
zobowiazania", '"rozliczony", "rozliczy si¢ wterminie ina warunkach zobowiazania przyjgtego w formie
pisemnej".

2. Potwierdzenie rozliczenia pracownika stanowi wpis dokonany przez wlasciwego pracownika w karcie
obiegowe;j.

3. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

a) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych pracownikom, na
podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub $rodkéw podlegajacych zwrotowi w zwiazku z zatrudnieniem,
albo pracownik zastepujacy, albo bezposredni przetozony,

b) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowiazan od pracownikow, w tym o charakterze
finansowym, podjgtych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu i jego funduszy,

c¢) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik Urzedu odpowiedzialny za kierowanie konkretna komorka
organizacyjna, w ktorej nast¢puje rozliczenie.

§ 3. 1. Kart¢ obiegowa wystawia ija przechowuje po wypelieniu, osoba prowadzaca sprawy kadrowe
w Urzedzie.

2. Pracownik jest zobowiazany uzyska¢ stosowne wpisy w karcie obiegowej najpozniej w ostatnim dniu
roboczym administracji Urzedu Gminy Grodek przed ustaniem sosunku pracy.

3. Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniona kartg obiegowa do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe w Urzedzie.

§ 4. Niestosowanie si¢ pracownikow do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem stanowi¢ bedzie
naruszenie zasad organizacji pracy w Urzgdzie Gminy Grodek.

§5.1. W celu ufatwienia rozliczenia ze sprzgtu (wyposazenia inarzedzi) o szczegdlnym znaczeniu lub
warto$ci, nalezy prowadzi¢ ewidencje sprzetu (wyposazenia inarzg¢dzi) wydanego pracownikowi (bgdacego na
stanie pracownika), zwana w dalszej tresci "ewidencja".

2. Ewidencja jest prowadzona na biezaco i zgodnie ze stanem faktycznym ustalonym z nalezyta starannos$cia.
3. Ewidencja zawiera m.in.:

a) nr ewidencji oraz datg jej wydania i zakonczenia;

b) oznaczenie pracownika prowadzacego ewidencjg;

¢) oznaczenie pracownika, ktérego dotyczy ewidencja;

d) nazwa przypisanego sprzgtu (wyposazenia, narzgdzia);

e) nr ewidencyjny sprz¢tu (wyposazenia, narz¢dzia) nadany przez Urzad Gminy;

f) nr fabryczny sprzetu (wyposazenia, narzedzia);

g) pisemne potwierdzenie przez pracownika otrzymania danego sprzgtu (wyposazenia, narzg¢dzia) lub jego zwrotu,
albo uwagi w zakresie innych istotnych okoliczno$ci dotyczacych danego sprzgtu (wyposazenia, narzg¢dzia), np.
likwidacja, wypozyczenie.

4. Ewidencj¢ prowadzi pracownik ds. administracyjno-gospodarczych, lub w uzasadnionych przypadkach inny
wyznaczony przez Kierownika jednostki pracownik.

5. Ewidencja powinna by¢ podpisana przez pracownika, ktoremu sprzet (wyposazenie, narzedzie) zostato
przypisane i wydane do uzywania oraz przez pracownika prowadzacego ewidencje.

6. Przyktadowy wzor ewidencji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 6. 1. Ewidencja jest udostgpniana do wgladu pracownikowi, ktorego dotyczy oraz innym pracownikom
Urzedu w zakresie niezbednym do wykonywania przydzielonych im obowiazkéw stuzbowych. Pracownik
prowadzacy ewidencj¢ udostepniajac ja do wgladu ma prawo zastrzec swoja obecnos$¢ przy jej przegladzie lub
zazada¢ pisemnego potwierdzenia jej przegladu.

2. Ewidencja jest przekazywana do archiwum zakladowego w terminie 14 dni liczac od dnia faktycznego
i pelnego rozliczenia pracownika ze sprzetu (wyposazenia, narzedzi) w niej zaewidencjonowanych. Pracownik
prowadzacy ewidencje ma obowiazek zachowa¢ w formie pisemnej potwierdzenie przekazania-odbioru ewidencji
do archiwum.

3. Istotne braki, uchybienia lub inne uwagi dotyczace ewidencji, aw tym jej zaginiecie lub uszkodzenie,
pracownik prowadzacy ewidencj¢ ma obowiazek wyjasni¢ w notatce stuzbowej niezwlocznie - nie poézniej jednak
jak w terminie 3 dni liczac od dnia powzigcia wiadomosci o ich zaistnieniu.

§ 7. Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania iobowiazuje po uplywie 14 dni od daty podania
zarzadzenia do wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 79/12

Wojta Gminy Grodek

z dnia 3 pazdziernika 2012 r.

Przykladowy wzor karty obiegowej

(piecze¢ naglowkowa pracodawcy)

KARTA OBIEGOWA wydana dnia ......ccccoveviniiniiniineinennnne

rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PRACOWNIK ..ottt ettt sttt sttt ettt ettt et b sh e esa bt et esneaesneennennes

(nazwisko i imig, imiona)

KOMORKA ORGANIZACYJNA
STANOWISKO ...ttt ettt ettt ettt b et aesa e st e st e saesreennens

DATA ZATRUDNIENIA ..ottt st s s

PLANOWANA DATA ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY

| opsebebist | rmacowsia | Cieicae owac
p- ROZLICZAJACA WZGLEDEM UPRAWNIONEGO
PRACODAWCY* PRACOWNIKA
Komorka wlasciwa ds. administracyjnych
i BHP:
Informacje o pobranych narzedziach,
materiatach, posiadanych dokumentach,
m.in:
- materiaty sh_xzbowe uzytku biurgwego 1) brak zobowiazania
(zszywacz, dziurkacz, kalkulator, inne), 2) rozliczon
. R . . y
- materialy stuzbowe szczegdlnego uzytku 3) rozliczy si¢ w terminic i
. 7 . . y si¢ w terminie i na
1 (pieczatki, pieczgcie, dokumenty stuzbowe, kach zobowiazania
legitymacje stuzbowe inne) Warlunkach zobowlazana,
egitymacje s . ’ przyjgtego w formie pisemne;j
- dokumenty wypozyczone,
- sprzgt i narzedzia wypozyczone,
- sprzet i narzedzia gospodarcze (kosa
spalinowa, szlifierka katowa, zestawy
narzgdzi, aparat telefoniczny, inne),
- odziez i obuwie robocze,
- archiwum
1) brak zobowiazania
2) rozliczony
2 Komérka wlasciwa ds. placowych 3) rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowiazania,
przyjetego w formie pisemnej
1) brak zobowiazania
Wilasna komoérka organizacyjna: | 2) rozliczony
3 - protokolarne przekazanie dokumentow | 3) rozliczy si¢ w terminie i na
i stanowiska pracy warunkach zobowiazania,
przyjetego w formie pisemnej
Komorka wlasciwa ds. informatycznych 1) brak zobowigzania
- sprzet i narzedzia gospodarcze (komputer, | 2) rozliczony
4 drukarka, skaner, oprogramowanie, inne), 3) rozliczy si¢ w terminie i na

- sprzgt i narzedzia wypozyczone,
- karty do elektronicznego podpisu

warunkach zobowiazania,
przyjetego w formie pisemne;j
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Komorka wlasciwa ds. kadrowych
- dofinansowanie nauki

- upowaznienie (pelnomocnictwo)
- legitymacja stuzbowa

1) brak zobowiazania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowiazania,
przyjgtego w formie pisemnej

Referat ds. Ksiggowos$ci budzetowej

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowiazania,
przyjetego w formie pisemne;j

Komisja socjalna - Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych:

- obowiazujaca umowa pozyczki

z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (sposob i zasady splaty),

- dofinansowanie wypoczynku

1) brak zobowiazania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowiazania,
przyjetego w formie pisemne;j

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowiazania,
przyjetego w formie pisemnej

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowigzania,
przyjetego w formie pisemnej

* Niewlasciwe skresli¢

(data i podpis pracownika ds. Kadr)

(data i podpis Kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 79/12

Wojta Gminy Grodek
z dnia 3 pazdziernika 2012 r.

PRZYKEADOWY WZOR KARTY EWIDENCYJNEJ SPRZETU (WYPOSAZENIA, NARZEDZI)

nazwisko i imi¢ pracownika

data rozpoczgcia pracy

miejsce zatrudnienia

SPRZET-PRZEDMIOT POBRANO ZWROCONO Podpis: Uwagi (potracenia

Lp. ) a) potwierdzenie odbioru £t {potra ?
Nazwa Symbol Wymiar Data Szt. Data Szt. b) potwierdzenie zdania itp.)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

podpis pracownika

podpis pracownika prowadzacego ewidencje
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Uzasadnienie

Karta obiegowa stosowana przy zwolnieniu pracownika ma na celu jego rozliczenie si¢ z pracodawca. Karta
obiegowa wystawiana jest w dziale kadr. Pracownik jest wtedy kierowany do wyznaczonych dzialow
zwiazanych zjego praca. Zdaje tam sprzet bedacy na jego stanie (np. pobrane narzedzia, laptop, telefon
komoérkowy). Z Karta pracownik udaje si¢ do wymienionych dzialow i tam rozlicza si¢ z nimi. Kartg obiegowa
zatrudnienia podpisang przez uprawnionych pracownikow wymienionych dziatow oddaje si¢ do kadr.
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