ZARZADZENIE Nr 72/2024
Burmistrza Miasta Mikelajki
z dnia 16 maja 2024 .

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Mikolajkach oraz zasad jej stosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t.
j. Dz. U. z 2024 1. poz. 609)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

I. Wprowadzam obowiazek stosowania karty obiegowe] przy rozwiazywaniu z
pracownikiem stosunku pracy. Wzor karty stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikow, z ktdrymi rozwigzy wana jest umowa o prace — najpoznicj
w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy do:

a) rozliczenia si¢ z pracodawcg z:
- powlerzonego mienia,
- zobowigzan finansowych,
- obowigzkow 1 zadan,
b) przekazania dokumentacji urzednicze] oraz prowadzonych spraw,
¢) przeprowadzenia archiwizacji dokumentacji urzedniczej oraz dokumentacji spraw
zamknigtych. :
§2.

1. Pracownik, z ktérym bedzie rozwiazana umowa o prace jest zobowiazany rogliczy¢ sie
zgodnie z karta obiegowa najp6zniej w ostatnim dnju roboczym przed ﬁ‘sta.niem
stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpiséw
w karcie obiegowej.

3. Wypekiong karte obiegowa podpisuje Burmistrz Miasta lub Sekretarz Gminy.

4. Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypeiniona 1
podpisang karte obiegowa dla pracownika wiasciwego do spraw kadr. Karta obiegowa
zostaje wpieta do akt osobowych pracownika.

§ 3.
W karcie obiegowe] w rubryce ,,zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy™
wpisuje sie oraz obok potwierdza data, podpisem i pieczgcia osoby uprawmionsj,
stosownie do okolicznoscei:
- Jozliczony”
- e rozliczony”
- rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemnej”
- e dotyczy™.

§ 4.




1. Do wpisu w karcie obiegowe] uprawniony jest:

a) bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialnego na rozliczenie si¢ lub
pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych
pracownikom na podstawie ksiag i ewidencji przedmiotow lub $rodkow
podlegajacych zwrotowi,

b) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za epzekwowanie zobowigzafh od
pracownika, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach,

¢) informatyk,

d) Kierownik Referatu Organizacyjnego

§ 5.
W przypadku nie rozliczenia pracownika, wlasciwy referat przygotowuje dokumentacj¢
dotyczaca nierozliczonego mienia lub zobowigzan i przekazuje je dla Sekretarza Gminy, nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dokonania wpisu w karcie obiegowej wskazujgcego na
nicrozliczenie sie pracownika.

§ 6.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 72/2024
Burmistrza Miasta Mikotajki

z dnia 16 maja 2024 r.

KARTA OBIEGOWA

1. Imiginazwisko PraCoWNIKa ..o e e e e e e eem e mens
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Rozliczenie pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

Lp. | Miejsce i rodzaj rozliczenia Zobowiagzanie Data, podpisii

pracownika pieczeé osoby Uwagi
wzgledem uprawnionej
pracodawcy’
1. | Referat Organizacyjny
pieczatki
wyposazenie stanowiska
pracy

dokumenty pobrane i nie
zwrocone do  archiwum
zaktadowego

klucze do pomieszczen

stuzbowy telefon komdrkowy

przekazanie  dokumentacji
urzedniczej do archiwum
zaktadowego

2. Referat Finansowy

dofinansowanie nauki




obowiazujaca umowa
pozyczki z ZFSS

inne zobowigzania

3. | Informatyk
sprzet (komputer, klawiatura,
myszka, drukarka, inne)

karta do elektronicznego
podpisu

karty dostepowe do
systemoéw elektronicznych

4. | Wiasny Referat lub
bezposredni przetozony
pracownika

protokolarne przekazanie
dokumentacji  urzedniczej,
prowadzonych spraw i
stanowiska pracy (protokét
zdawczo-odbiorczy)

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu i
podpisaniu dotaczona jest do akt osobowych pracownika.
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Podpis pracownika

POADIS PraCOdAWCY woucerviri e narsssssaseressmne e e s rss s

' wpisal odpowiednio: - rozliczony, nie rozliczony, roziiczy sig w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie
pisemnei, nie dotyczy.



