ZARZADZENIE nr.733./2015
WOJT GMINY ELK
z dnia 29 maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Urzedzie Gminy Elk oraz
zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2013 poz. 594 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy nawiazywaniu
1 rozwigzywaniu z pracownikami stosunku pracy, stanowigca zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) Informacje organizacyjne:
a) imi¢ 1 nazwisko pracownika;
b) komérke organizacyjna, w ktdrej pracownik jest aktualnie zatrudniony,
c) date zatrudnienia;
d) termin ustania stosunku pracy.
2) Informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach;
3) Informacje dot. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) Informacje dotyczace upowaznien, pelnomocnictw;
5) Informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy.

§2.1. Pracownik, z ktorym 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 kartg obiegows, najpozniej w ostatnim dniu
roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpisow
w karcie obiegowej oraz po spelieniu innych czynnosci okre$lonych w odrebnych
przepisach.

3. Wypelniong karte obiegowa podpisuje Wéjt Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong
karte obiegowa do pracownika ds. kadrowych.

5. Oryginal karty zostaje wpiety 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 niebudzacych watpliwoscei
okolicznosci.

§4. W karcie obiegowej w rubryce ,.Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”
wpisuje si¢ stosownie do okolicznosei: ,,pobral”, ,brak zobowigzania”, ,.rozliczony”,
~rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie
dotyczy™.




§5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie sie z wydanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub
srodkéw podlegajgcych zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik
zastepujacy lub bezposredni przetozony,

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

3) bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie komorka
organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§6. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do publiczne;
wiadomosci.
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Zalgcznik

zdn. 49 maja 2015 r.
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* niewlasciwe skresli¢;

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu
dotfaczona jest do akt osobowych pracownika.

(podpis pracodawcy)

**wpisa¢ odpowiednio: pobral; brak zobowigzania;, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach

zobowigzania przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy.




