Zarzadzenie nr 14/2013
Wijta Gminy Grudziadz
z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla
pracownikow Urzedu Gminy Grudzigdz oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z2001 r. Nr 142, péz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ protokol zdawczo-odbiorczy, ktory stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, oraz kart¢ obiegowa dla pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Grudziadz stanowigcg zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostepny jest
do pobrania u Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr oraz na lokalnym serwerze Urzedu
Gminy.

§2

1. Pracownik, ktory zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub
jednostki organizacyjnej winien sporzadzi¢ protokét zdawcezo odbiorczy stanowiska pracy i
przekaza¢ swojemu nastgpcy.

2. Pracownik przed opuszczeniem stanowiska pracy zobowigzany jest dostarczy¢ jeden
egzemplarz protokotu do Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

§3

1. Pracownik, z ktéorym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie przeniesiony na
inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa, najpozniej w ostatnim dniu
roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. | nastepuje z chwila uzyskania wlasciwych wpisow w

karcie obiegowej oraz po spehnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

. Wypeiong karte obiegowg podpisuje Wojt Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong karte
obiegowg do Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr. Oryginat karty zostaje wpigty do
akt osobowych pracownika.

(%]

§4
W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowej

za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzgcych watpliwoscei
okolicznosci.
§5
W  karcie obiegowej w rubryce ,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA
WZGLEDEM PRACODAWCY" wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczgcig osoby
uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,brak zobowigzania", ,,rozliczony", ,,rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemne;j", ,,nie dotyczy".



I

2)

3)

§6

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag 1 ewidencji, przedmiotow lub srodkéw podlegajacych
zwrotowl w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposredni
przelozony;,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjg¢te wobec pracownika
rozliczajgcego si¢ w czasie zatrudnienia w Urzedzie Gminy;
bezposredni przetozony pracownika albo pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny za
kierowanie konkretng komorka organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

moxtiz. JAN TESMER



Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 14/2013
Woéjta Gminy Grudzigdz

z dnia 30 grudnia 2013 roku

Grudzigdz, dnia...............

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY NR .......cccvvveeeeinnnns
STANOWISKA PRACY
spisany wdniu.............oooiiiiiiiinn.
naokolicznoié przckazania Stanowiska PRIEY dS:cxeisersssisssosrsrmnaisnsnin s ass s nbsesnss
Przekazujacy StanOWISKO PIaCY: ....c.ueirueeieiieiiieeieeeet ettt ettt o eeeaeeneeennenes
Przeimujacy StAnOWISKO PRaCY . ussismssssmssusssinisssassviisissinisissssssiissssssonsiis 55w
Przedmiotem przekazania jest nast¢pujgca dokumentacja:

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

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

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




Whioski i zastrzezenia stron:

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

1. Przekazujacego,

2. Przejmujacego,

3. pracownika ds. Kadr,

Ponadto w przypadku rozwigzania stosunku pracy protok6t zdawczo - odbiorczy stanowi
podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego

przekazania stanowiska pracy.

Podpis:
I o — " evtereer e —————— ,
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
2. PrZejmMUjaceE0i..cceniiirenieriiririisteseriesessesesese e ssesssaesesessesseseesessensenes B B R A §
(imi¢ i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
3. pracownika ds. Kadr: .........coooviiiiiiiiiiiiiccecc et  eee———————————— s
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/2013
Wajta Gminy Grudziadz

z dnia 30 grudnia 2013 roku

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzKku z ustaniem stosunku pracy

Trie i nazwisKO PEACOWITKE cu vows s mmmemimmmssvm b s v oo 5 o s s S 68 s S35

Komorka organiZatyiff s upsysisssevssmomss sony v 65 s s ms i s s ey sy s S5 s hs s

L E R 4 —

Miejsce i rodzaj rozliczenia Zobowigzanie Data, pOdplS
pracownika i p1ecz¢c
wzgledem uprawnionego
pracodawcy* pracownika

Uwagi

Referat Organizacyjny i Kadr

- materialy stuzbowe szczegdlnego uzytku (pieczatki,
pieczgcie),

- sprzet i narzedzia wypozyczone,

- dofinansowanie nauki,

- upowaznienie i pelnomocmctwa,

- legitymacja shuzbowa.

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu T ochrony zdrowia
- dokumenty pobrane i nie zwrocone do archiwum,
- publikacje.

Informatyk:
- sprzgt komputerowy i oprogramowanie,
- telefon komorkowy.

Wilasna komorka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie dokumentow i stanowiska pracy
(protokoét zdawczo - odbiorczy).

Referat Finansow i Podatkéw:
- ubezpieczenie (polisa),
- rozliczenie pohr anych zaliczek.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
- dokumenty niejawne (zastrzezone) przechowywane na
stanowisku pracy

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej:
- wyposazenie biurowe wg spisu inwentarzowego.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

- obow11zu|am umowa pozyczki z ZFSS (sposob i zasady
splaty zaleglosci).

- zapomogl Zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.

Kasa Zapomogowo Pozyczkowa:
- umowa pozyczki - rozliczenie.

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po

wypelnieniu dotaczona do akt osobowych pracownika.

UQZIACkE, OIHI 555 msimansisnsssnmaassaasn

* wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania; rozliczony: rozliczy su: W terminie i na warunkach

..................................................

(podpis pracodawcy)

zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j: nie dotyczy.




