Zarzadzenie Nr 59/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 03 wrzesnia 2021 roku

w sprawie stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork karty obiegowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1372), art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. 0
pracownikach ~ samorzadowych (tekst jedn.. Dz U. z 2019 r, poz. 1282),
w zwigzku z art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.
22020 r., poz. 1320 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowigzek stosowania kart obiegowych przy rozwiazaniu stosunku pracy,
przeniesieniu do innej jednostki organizacyjnej gminy, na zadanie pracodawcy w przypadku
przeniesienia na inne stanowisko lub planowanej dluzszej nieobecnos$ci pracownika.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu Mata i Gminy Frombork, z ktorymi rozwiazywany jest
stosunek pracy, przenoszeni sa do innej jednostki organizacyjnej gminy oraz na zadanie pracodawcy
w przypadku przeniesienia na inne stanowisko lub planowanej dtuzszej nieobecnosci pracownika do
rozliczenia si¢ z pracodawcg z wykonanych obowiazkéw, zadan, powierzonego majatku,
wyposazenia oraz zobowigzan finansowych, zobowigzan wzgledem archiwum zaktadowego.

2. Potwierdzenie rozliczenia stanowi wpis dokonany przez wlasciwego pracownika w karcie
obiegowej stanowigcej zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wypelniona kart¢ obiegowa podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Frombork.

§ 3. 1. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

a) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotow, podlegajacych zwrotowi, w zwigzku z
zatrudnieniem, albo pracownik zastgpujacy, albo bezposredni przetozony;

b) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow, W
tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu Miasta i Gminy
Frombork i jego funduszy, albo bezposredni przetozony.

§ 4. 1. Karte obiegowa wystawia i ja przechowuje po wypekieniu, osoba prowadzgca sprawy
kadrowe w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork.

2. Pracownik rozliczajgcy si¢ z pracodawca jest zobowigzany odda¢ wypelniong karte obiegowa do
osoby prowadzacej sprawy kadrowe w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku przed odebraniem
swiadectwa pracy.

3. Oryginat karty zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

§ 5. Niestosowanie si¢ pracownikow do zasad okre§lonych niniejszym zarzadzeniem stanowié
bedzie naruszenie zasad organizacji pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Frombork.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 6 lutego
2019 r. w sprawie stosowania karty obiegowe;j.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



1. Nazwisko i imi¢ pracownika

2.Komorka organizacyjna

3.Stanowisko

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 03.09.2021 r.

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

4 Data zatrudnienia ..................oeoueene. 5. Data rozwigzania stosSunku pracy ............c.ceceeveeeennnnn
Potwierdzenie rozliczenia sie
Rodzaj rozliczenia Zobowigzanie pracownika z zakladem pracy
Lp.
pracownika wzgledem Data IPodpis i pieczgtka
pracodawcy* 0soby uprawnionej
Sprze¢t komputerowy
1. i oprogramowanie
Wyposazenie biurowe bedace
na stanie pracownika wg spisu
2. inwentarzowego
3. Telefon komérkowy
4, Pieczatki, pieczecie
5. Karta do elektronicznego podpisu
Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
6. (obowiazujaca umowa pozyczki -
sposéb i zasady splaty zaleglosci)
7. Upowaznienia i pelnomocnictwa
Protokolarne przekazanie
8. dokumentow i stanowiska pracy
(protokoél zdawczo-odbiorczy)
Dokumenty pobrane i nie zwrdécone
9. do archiwum oraz wypozyczone
publikacje
10. Inne
Podpis pracownika

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu po wypelnieniu dolaczona
do akt osobowych pracownika.
Frombork, dnia ................ocoiiiiii

Podpis pracodawcy

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




