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ZARZADZENIE NR 99/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MLYNARY
z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

W sprawie wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikow

Urze¢du Miasta i Gminy w Mlynarach oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2017r.
poz. 1875) zarzagdzam, co nastepuije:

§1
1. Wprowadzam protokét zdawczo-odbiorczy, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia oraz karte obiegowa stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia i zobowiazuje
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mtynarach do ich stosowania na zasadach okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu.
2. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostgpny jest

do pobrania u pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe lub u Sekretarza Miasta i Gminy Mtynary.

§2
1. Protokét zdawezo — odbiorczy oraz karta obiegowa powinna by¢ sporzadzona przez pracownika
przy udziale pracodawcy (tj. osob wyznaczonych przez pracodawce do rozliczenia pracownikow)
w nastgpujacych przypadkach:
a) rozwigzanie umowy o pracg z pracownikiem;
b) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy w Miynarach;
¢) przeniesienie pracownika do innej jednostki lub instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.
2. Protokét zdawezo — odbiorczy sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z czego jeden zostaje
w aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba przekazujaca, trzeci zas osoba przejmujgca.
3. Karta obiegowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden zostaje w aktach

osobowych pracownika, za$ drugi zatrzymuje pracownik.

§3
1. Pracownik, w sytuacjach, o ktérych mowa w § 2, zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko
pracy zgodnie z kartg obiegowa, najp6zniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.
2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpiséw w karcie
obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypelniona kart¢ obiegows zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Mtynary.



§4
W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym, a wpisami 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 pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci:
»,brak zobowigzania”; ,,rozliczony™; ,,rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego

w formie pisemne;j”; ,,nie dotyczy”.

§6
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub $rodkéw podlegajacych zwrotowi
albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony;
2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw, w tym
o charakterze finansowym;
3) bezposredni przetozony pracownika, odpowiedzialny za kierowanie komorka organizacyjna,

w ktorej nastepuje rozliczenie.

§7
Osobg, ktora ma przeja¢, a nastepnie przekazaé dokumenty nowo zatrudnionemu pracownikowi

wyznacza Burmistrz Miasta i Gminy Mtynary.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mtynary.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 99/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 25 pazdzienika 2017 r.

WZOR Mtlynary, dnia............

PROTOKOL ZDAWCZO0-ODBIORCZY STANOWISKA PRACY
spisany W dnill......cccevevennnnnn.

na okolicznos¢ przekazania stanowiska pracy

(nazwa stanowiska pracy)
Przekazujacy stanowisko pracy:

K e 0 T 8 AR SR
Przejmujacy stanowisko pracy:

T e P e
Przedmiotem przekazania jest nastepujgca dokumentacja:

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

Lp. | Znak sprawy Krotka tres¢ sprawy Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

Protokot zdawczo-odbiorczy zostat sporzadzony w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach
po jednym dla:

1. Przekazujacego;

2. Przejmujacego;

3. Pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Ponadto w przypadku rozwiazania stosunku pracy protokét zdawczo-odbiorczy stanowi
podstawe¢ do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego
przekazania stanowiska pracy.

Pieczatka i podpis:




Zalgeznik nr 2
do zarzadzenia nr 99/2017

Burmistrza Miasta Gminy Miynary

z dnia 25 paZdziernika 2017 r.

KARTA OBIEGOWA

1. Nazwisko i imie pracownika
2. Komorka Organizacyina. ............ovvuueiieniiiieiie e
B B ANOWISKO .+ 55560050 0 e mamomenmms smmmmmns e s v s s 5 0 S R S s
s LA R OATETI A s 0 05 50 o s S S VS R B
5. Data rozwigzania stosunku pracy/przeniesienia. .......................oooioos
Lp. | Rodzaj rozliczenia Zobowiazania Data, podpis Uwagi

pracownika wzgledem | i pieczatka

pracodawcy uprawnionego

pracownika

1. | Materialy stuzbowe
szczegblnego uzytku
(pieczatki, pieczecie)

2. | Dofinansowanie nauki

3. | Upowaznienia
i pelnomocnictwa

4, Legitymacja stuzbowa

5. | Dokumenty pobrane
i nie zwrocone do
archiwum

6. | Dokumenty nie
przekazane do
archiwum

7. | sprzet (komputer,
oprogramowanie,
drukarka itp.)

8. | Telefon komérkowy




9. | Karta do
elektronicznego
podpisu

10. | Protokolarne
przekazanie
dokumentow

1 stanowiska pracy
(protokot
zdawczoodbiorczy)

1. | Rozliczenie pobranych
zaliczek, innych
zobowigzan

12. | wyposazenie biurowe
wedhug spisu
inwentarzowego
zobowiazujaca umowa
pozyczki z zfés (sposob
i zasady splaty
zaleglosci)

13. | Administrator
bezpieczenstwa
informacji

14. | Dokumenty

niejawne (zastrzezone)
przechowywane na
stanowisku pracy

15. | Pozostate, inne

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach,
z czego jeden zostaje w aktach osobowych pracownika, zas drugi zatrzymuje pracownik.

BRYBARE, QOEL. c.covcmmmnsms: o rrrtEE———————— T —————————
(podpis pracodawcy)

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy sig w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.




