Zarzadzenie Nr 80/2016/OR
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 19 kwietnia 2016 roku
w sprawie stosowania karty obiegowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz. 446); art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.),
w zwigzku z art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U.
22014 r., poz. 1502 z pdzn. zm.), zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam obowigzek stosowania kart obiegowych przy rozwigzaniu stosunku pracy,
przeniesieniu do innej jednostki organizacyjnej gminy, na zadanie pracodawcy w przypadku
przeniesienia na inne stanowisko lub planowanej dtuzszej nieobecnosci pracownika.

§2

1. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek
pracy, przenoszeni sg do innej jednostki organizacyjnej gminy oraz na Zzgdanie
pracodawcy w przypadku przeniesienia na inne stanowisko lub planowanej diuzszej
nieobecnodci pracownika do rozliczenia si¢ z pracodawca z wykonanych obowigzkow,
zadan, powierzonego majatku, wyposazenia oraz zobowigzan finansowych, zobowigzan
wzgledem archiwum zakladowego.

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

3. Wypelniong kart¢ obiegowa pospisuje Burmistrz Miasta Sandomierza.

§3

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

a) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksigg 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 Miejskiego w Sandomierzu i jego funduszy, albo bezposredni
przetozony.

§ 4

1. Kart¢ obiegowa wystawia i ja przechowuje po wypelnieniu, osoba prowadzaca sprawy
kadrowe w Urzgdzie Miejskim w Sandomierzu.

2. Pracownik rozliczajacy si¢ z pracodawcy jest zobowigzany odda¢ wypelniona karte
obiegowa do osoby prowadzacej sprawy kadrowe w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
przed odebraniem $wiadectwa pracy.

3. Oryginal karty zostaje wpigty do akt osobowych pracownika.

§5

Niestosowanie si¢ pracownikéw do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem stanowié
bedzie naruszenie zasad organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.



§6

Nadzér nad wykonaniem zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 kwietnia 2016 roku.
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1. Imig i nazwisko pracownika

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 80/2016/OR Burmistrza
Miasta Sandomierza z dnia 19 kwietnia 2016 r. w sprawie

stosowania karty obiegowej

Karta obiegowa pracownika

2. Data ustania stosunku pracy/przeniesienia na inne stanowisko/planowanej dluzszej nieobecnosci

(wpisu dokonuje pracownik ds. organizacyjno-kadrowych)

Zobowigzania wobec Wydzialu Finansowego:

Data i podpis

odpowiedniego
N pracownika

Pozyczki brak pozyczki; splacona pozyczka* (Naczelnik Wydzialu FN)

nie sptacona pozyczka (poda¢ kwote i termin splaty pozyczki) *
Zaliczki brak zaliczki; rozliczono zaliczke* (Naczelnik Wydzialu FN)

nie rozliczono zaliczki (poda¢ kwotg zaliczki i termin rozliczenia)*
Zajecie wynagrodzenie wolne od zajec* (Naczelnik Wydzialu FN)
wynagrodzenia:

wynagrodzenie podlega zajgciu (oznaczenie komornika, numer sprawy
egzekucyjnej, wysokosé potraconych kwot)*

Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa

rozliczono; nie rozliczono*

(Przewodniczgcy Kasy)

Zobowigzania wobec Wydziahi Organizacyjnego

pieczgcie: zdano/nie zdano/nie dotyczy*

telefon shuzbowy: zdano/nie zdano/nie dotyczy*

sprzet komputerowy: zdano/nie zdano/nie dotyczy*

laptop: zdano/nie zdano/nie dotyczy*

inny sprzet biurowy i narzedzia: zdano/nie zdano/nie dotyczy*

odziez robocza i ochronna: zdano/nie zdano/nie dotyczy*

dofinansowanie nauki: rozliczono/nie rozliczono/nie dotyczy*

karta do elektronicznego podpisu:
zdano/nie zdano/nie dotyczy*

Identyfikator: zdano/nie zdano/nie dotyczy*

{Naczelnik Wydzialu OR)

Zobowiazanie wobec wlasnej komorki organizacyjnej

protokolarne przekazanie dokumentow i stanowiska pracy (protokot
zdawczo-odbiorczy): przekazano; nie przekazano*

{bezpoéredni przetozony)

Dokumenty do archiwum zakladowego

przekazano; nie przekazano*

(pracownik archiwum
zakladowego)

Sprawy prowadzone w ESOD:

przekazano; nie przekazano*

(bezposredni przelozony
pracownika)

Pozostale z obowigzania

*odpowiednie zakresli¢

(data i podpis Burmistrza Miasta Sandomierza)




