Zalaeznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
dla Pracownikéw Urzedu Gminy Czernica

ZARZADZENIE NR 37/2011
Wajta gminy Czernica z dnia 27.04.2011r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Czernicy
oraz zasad jej stosowania

Na podstawie § 54 ust. 3 Regulaminu Pracy dla Pracownikéw Urzedu Gminy w Czernicy

przyjetego Zarzadzeniem Nr 100/2010 z dnia 20 grudnia 2010 Wdjta Gminy Czernica, zarzadzam co
nastepuje:

§1

1. Wprowadzam kartg obiegowa dla pracownikéw Urzgdu Gminy w Czernicy.
2. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
c’ 1) Informacje organizacyjne:
a) imi¢ i 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, m. in:
a) sprzgcie i narzedziach gospodarczych (komputer, drukarka, inne),
b) materiatach stuzbowych uzytku biurowego (zszywacz, dziurkacz, inne),
¢) materialach stuzbowych szczegélnego uzytku (pieczatki, dokumenty shizbowe,
legitymacje stuzbowe, inne).
3) Informacje dot. zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie:
a) zaleglych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) sposobie i zasadach splaty zalegtosci z tytutu niespfaconej pozyczki ze $rodkéw
ZFSS.
4) Informacje dotyczace dofinansowania nauki, upowazniefi  (pelnomocnictw),
legitymacji ubezpieczeniowe;.
ca 5) Informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy.
3. Kartg obiegowa wypehiajg odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu Gminy w Czernicy
w zakresie ich dotyczagcym.
4. Po wypetnieniu wszystkich rubryk, karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez pracownika,
ktérego karta dotyczy.

5. Wypelniong karte podpisuje Wojt, a nastepnie oryginat karty zostaje wpiety do akt osobowych
pracownika.

6. Przykladowy wzor kart obiegowej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Kart¢ obiegowa pracownik moze pobra¢ od bezposredniego przetozonego lub pracownika
zajmujacego sie sprawami kadrowymi w Urzedzie Gminy w Czernica.

2. Pracownik jest zobowigzany uzyskaé¢ stosowne wpisy w karcie obiegowej najpdzniej
W ostatnim dniu roboczym Urzedu Gminy w Czernicy przed ustaniem stosunku pracy.



Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniona karte

obiegowa pracownikowi zajmujacemu sie sprawami kadrowymi lub zostawi¢ w sekretariacie
Urzgdu Gminy w Czernicy.

§3

Rozliczenie, o ktorym mowa w § 54 ust. 3 Regulaminu Pracy, nast¢puje z chwilg uzyskania
wiasciwych wpisow w karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci na podstawie
zasad i form przewidzianych w odrebnych przepisach.

W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym a wpisem w karcie obiegowej za
wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie dajacych watpliwosci
okolicznosci.

§4

W karcie obiegowej w rubryce : ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY” wpisuje sie, stosownie do okolicznosci: »pobral”, | brak zobowigzania”,
»rozliczony”, ,rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie
pisemne;j”, ,,nie dotyczy”.

§5

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub
srodkéw podlegajacych zwrotowi w zwiazku z zatrudnieniem albo pracownik
zastgpujacy, albo bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia
wzgledem Urzgdu Gminy w Czernicy i jego funduszy,

3) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik Urzgdu Gminy w Czernicy
odpowiedzialny za kierowanie konkretna komérka organizacyjng, w ktorej nastepuje
rozliczenie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




& N =

Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Czernica
Nr37/2011 z dnia 27.04.2011 r.

KARTA OBIEGOWA
przyjecia — zwolnienia*
pracownika Urzedu Gminy w Czernica

Imig i nazwisko ......covvvvveeninnnnnn.. ORI snsesnssasse wewenekeuTE PRTRITE Y
SEANOWISKO .1 vensssnssviissssensorssosssaren T A TN ssaswenmasi v SRR
Komérka organizacyjna ........... ePsT R be bR b e sy e s s emye e
Data przyjecia/zwolnienia* ..................... s IR s ere e e e AR

Lp. Wyposazenie pracownika

Potwierdzenie rozliczenia si¢ pracownika
Zobowiazanie pracownika z zakladem pracy

wzgledem pracodawcy ** i Podpis lpi?’b; ik
osoby uprawnionej

1 Sprzet komputerowy

Telefon

Sprzet/wyposazenie bedgce na

3 stanie pracownika

* | (kalkulator, wentylator, radio,
czajnik, listwy zasilajgce)

ZFSS
Pozyczka (kwota pozostata do
4. splaty) .ooeeeeeiiiieieenn,
5. Pieczatka/pieczatki
6. Legitymacja stuzbowa
7 Protokolarne przekazanie
* | dokument6éw na stanowisku pracy
8. inne

Podpis pracownika

*niewlasciwe skresli¢

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

pisemnej, nie dotyczy

Czernica, ............

(podpis Wdjta Gminy Czernica)




