ZARZADZENIE NR 8.2020
WOJTA GMINY GREBOCICE

z dnia 15 stycznia 2020 r.

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

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz.506 ze zm.) zarzagdzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam protokét zdawczo-odbiorczy, ktory stanowi zalacznik nr 1do niniejszego
zarzadzenia, oraz kart¢ obiegowa stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia izobowiazuje
pracownikéw Urzedu Gminy w Gregbocicach do ich stosowania na zasadach okre$lonych w zarzadzeniu.

2. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostgpny jest do pobrania
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

§ 2. 1. Protokdt zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w nastgpujacych przypadkach:
a) rozpoczecia umowy o prace z pracownikiem
a) rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z czego jeden zostaje w aktach
osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba przyjmujaca.

3. Karte obiegowa sporzadza si¢ w przypadku rozwigzania umowy o prace z pracownikiem.

4. Karta obiegowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden zostaje w aktach osobowych
pracownika, za$§ drugi zatrzymuje pracownik.

§ 3. 1. Pracownik, w sytuacjach, o ktérych mowa w § 2, zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko
pracy, zgodnie z kartg obiegowa, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust.l nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpisow w karcie
obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypehiong kart¢ obiegowg zatwierdza Wojt Gminy Grebocice.

§ 4. W przypadku rozbiezno$ci miedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej za wazny uznaje
si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwos$ci okolicznosci.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych pracownikom, na
podstawie ksigg iewidencji, przedmiotdéw lub sSrodkow podlegajacych zwrotowi albo pracownik
zastepujacy lub bezposredni przetozony;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan ds. pracownikow, w tym
o charakterze finansowym;

3) bezposredni przelozony pracownika, odpowiedzialny za kierowanie komorkg organizacyjng, w ktorej
nastepuje rozliczenie.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Grebocice

Roman Jablonski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 8.2020

Woéjta Gminy Grebocice

z dnia 15 stycznia 2020 r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

PRZEKAZANIA MIENIA

sporzadzony dnia ..............

.......... T.

1.Przekazujacy przekazuje, a Przejmujacy przyjmuje przedmioty opisane w pkt 2 niniejszego protokotu.

2.Przedmioty przekazania stanowig:

Lp. | Nazwa, rodzaj i cechy identyfikacyjne przedmiotu
przekazania

Jednostka
miary

Ilos¢

Wartos¢
ksieggowa

3.Strony nie zglaszaja uwag/Strony zgtaszaja nastepujace uwagi*:

(*niepotrzebne wykresli¢, bez uwag lub okresli¢ stan, usterki, kompletnos¢, wymieni¢ istotne)

4.Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

PRZEKAZUJACY

PRZYJMUJACY
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 8.2020
Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 15 stycznia 2020 r.

KARTA OBIEGOWA
1. Imi¢ 1 NAZWISKO PraCOWINIKA: ... ..uiiiiiiiiiiiiiiiiiie e e e eecciii e e e e e e ettt e e e e e e eesetaabeeeaeeesssssrssseeaaeeessnssssnens
2. KOMOTKA OTZANIZACYJNIA ... eeiieeiiiiiiiiiiieeeeeeieeitieteeeeeeeeeittaaeeeeeeeesassstssseaaaeeasaassssssesaaesesssssnsssaeeaeseansnes
] 721 0 Te )4 T o DRSPS
LD 1712215 (1 0101 (3 UL OO PSP PPRRUPPPPR
5. Data rozwigzania StoSUNKU PraCy/PrzeniCSICNia:. . .e.eeeeeeurrrrrreeeeeeaiserrrreeeeaeessseesrrrereeesesssssssseeeaaeesannnes

W zwigzku zrozwigzaniem umowy o pracg, prosze¢ o rozliczenie wzajemnych zobowigzan z ww.
pracownikiem.

1.Materialy stuzbowe szczegolnego uzytku ( pieczatki, pieczgcie, karty podpisu elektronicznego,
identyfikator, legitymacja, klucze, upowaznienia ).*

(data i czytelny podpis)
3. Ptace ( wynagrodzenia, pobrane zaliczki, odszkodowania, pozyczki z zf$s i inne ).*
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(data i czytelny podpis)

Oswiadczam, ze zapoznalem(—am) si¢ z wymienionymi w karcie zobowigzaniami i nie wnosz¢**/wnoszg
nastepujace uwagi:

(data i czytelny podpis)

Niniejsza karta obiegowa sporzgdzona zostata w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z czego jeden zostaje w aktach osobowych pracownika, drugi zatrzymuje pracownik.

Zatwierdzam
Grebocice, dnia.......ooooviiiiiiiiiiis e

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

** niepotrzebne skreslic.
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