Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 19 marca 2019 .

ZARZADZENIE NR 44/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 18 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kowarach oraz zasad jej
stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2018
poz. 994 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem stosunku
pracy. Wzor karty stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw, z ktorymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia si¢ z pracodawca z:
1) powierzonego majatku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,
2) zobowiazan finansowych,
3) obowiazkow i zadan, w tym przekazania dokumentacji,
4) dostepow do systemdw 1 portali.

§ 2. 1. Pracownik, z ktérym bedzie rozwigzana umowa o prace jest zobowiazany rozliczy¢ swoje stanowisko
pracy zgodnie z kartg obiegowa, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpiséw w karcie obiegowe;.
3. Wypeliong karte obiegowa podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Miasta.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong kartg obiegowa do
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe. Karta zostaje wpieta do akt osobowych pracownika.

§ 3. 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.

§ 4. W karcie obiegowej w rubryce: ,,zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”, wpisuje si¢ oraz
opatruje datg, podpisem i pieczgcig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,rozliczony”, ,rozliczy si¢
w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy”.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych pracownikom na podstawie ksiag
i ewidencji przedmiotow lub $rodkow podlegajacych zwrotowi, albo pracownik zastgpujacy lub bezposredni
przetozony pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow, w tym
o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem urzedu,

3) informatyk,

4) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie komodrka organizacyjna,
w ktorej nastepuje rozliczenie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania
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zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 44/2019
Burmistrza Miasta Kowary z dnia 18 marca 2019r.

KARTA OBIEGOWA
1. Nazwisko 1 imie PraCcoOWNIKa ..........cco.iiiiiii e
2. KOMOTKA OFZANIZACYJIIA .......iiiiiiiieiiit ettt ettt ettt
B SHANOWISKO ..o
4. Data ZattUANIEIIA ..........ooiiiiiiiii it
5. Data rozwigzania StOSUNKU PIACY ..........cccuviiiiiiiiieeeiitteee ettt ettt e et e e e ettt e e et e e e e et e e et e e e e e
Rozliczenie pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
Miejsce i rodzaj Zobowiazanie s .
. . . . Data, podpis i pieczeé
Lp. rozliczenia/komdrka pracownika wzgledem . .
o 1 uprawnionego pracownika .
rozliczajaca pracodawcy uwagi

1. | Referat Administracyjno - Gospodarczy i Kadr

pieczatki

wyposazenie stanowiska pracy

dokumenty pobrane i nie
zwrdcone do archiwum

klucze do pomieszczen,
identyfikator

druki $cistego zarachowania

dofinansowanie nauki

2. | Referat Administracyjno - Gospodarczy i Kadr - INFORMATYCY

sprzet (komputer,
oprogramowanie, drukarka,
skaner, inne)

telefon komorkowy

karta do elektronicznego podpisu
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karty dostgpowe do systemow
elektronicznych

karta systemu obecnos$ci

uniewaznienie dostgpow do
systemow informatycznych,
portali

Wiasna komérka organizacyjna:

protokolarne przekazanie
dokumentow i stanowiska pracy
(protokoét zdawczo-odbiorczy)

4. | Referat Ksiegowosci:

ubezpieczenie (polisa)

karta platnicza

inne zobowigzania

5. | Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

obowigzujgca umowa pozyczki
z ZFSS (sposob i zasady splaty)

6. | Referat Spraw Obywatelskich:

uniewaznienie dostgpow do
systemow informatycznych,
portali bedacych w zakresie
dziatania referatu

Karte obiegowa dolacza si¢ do akt osobowych pracownika

KOWAary, dnia ..ccccooviiiiiiiiiciccincceesceee e ere st e et s ne s
(podpis pracodawcy)

! wpisaé¢ odpowiednio: rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej, nie
dotyczy
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