ZARZADZENIE NR 25/2020
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdraj
z dnia 23 kwietnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej w Urzedzie Miasta éwieradéw-Zdréj oraz zasad jej
stosowania
Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z

2020 r., poz.713)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej, ktora stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia oraz zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Miasta Swieradéw-Zdrdj do jej stosowania na zasadach
okreslonych w zarzagdzeniu.

2. Zobowigzuje pracownikow, do rozliczenia si¢ z pracodawca z:
1) powierzonego majatku, sprz¢tu biurowego oraz wyposazenia,
2) zobowigzan finansowych,
3) wykonywanych obowigzkow i zadan stuzbowych, w tym przekazania dokumentacii,
4) dostepéw do systemdw 1 portali.

§ 2. Karta obiegowa powinna by¢ sporzadzona przez pracownika w nastepujacych przypadkach:
1) rozwigzanie umowy o praceg z pracownikiem,
2) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy w urzedzie,
3) przeniesienie pracownika do innej jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 3.1. Pracownik, w sytuacjach, o ktérych mowa w § 2 zobowigzany jest do rozliczenia swojego stanowiska
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 wiasciwych wpiséw w karcie
obiegowej.

3. Wypelniong karte obiegowg podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Miasta.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypeiong karte obiegowa do
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe. Karta obiegowa zostaje wpigta do akt osobowych pracownika.

§ 4. W przypadku rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej za wazny
uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych, nie budzacych watpliwosci okolicznosci.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych pracownikom na
podstawie ksiag i ewidencji przedmiotéw lub $rodkéw podlegajacych zwrotowi albo pracownik
zastepujacy lub bezposredni przetozony pracownika opowiedzianego 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) bezpodredni przelozony pracownika odpowiedzialnego za kierowanie komoérkg organizacyjna, w
ktérej nastepuje rozliczenie lub osoba go zastepujaca.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania. BU 7



Zalgornik nr [ do zarzadzenia nr 25/2020 Burmistrza Miasta

Swicradéw-Zerdj z dn. 23.04.2020 .

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy
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Lp. MIEJSCE (RODZAJ) ZOBOWIAZANIE DATA, PODPIS UWAGI
UZYSKANIA PRACOWNIKA I PIECZEC
ROZLICZENIA WZGLEDEM UPRAWNIONEGO
PRACODAWCY - PRACOWNIKA

nalezy wpisad;
- brak zobowigzania
- rozliczony
- rozliczy sig¢ w terminie do
... ina  warunkach
zobowigzania przyjelege w
formie pisemne;j

1. Referat Administracyjny/ informatyk

Pieczatki i klucze do pomieszczen

sprzgt (komputer, oprogramowanie,
drukarka, inne)

dofinansowanie nauki

telefon komérkowy

karta elektronicznego podpisu, karty
dostepowe do systemdow
elektrycznych

Wlasny referat

Protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy
(protokot zdawczo-adbiorezy)

Referat Finansowy

ubezpigczenie (polisa)

inne zobowiazania

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socja

Inych

obowigzujgca umowa pozyczki z
ZF8S (sposéb 1 zasady splaty)

Swieradéw-Zdroj, dnia ...........occooereriun...

(podpis pracodawcy)




