WO T :
TP Zarzadzenie Nr 27/2022
T S BARCIANY

, Ul. Szkolna 3 Wéjta Gminy Barciany
'1-410 Barclapy z dnia 31 marca 2022 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U z
2022 r, poz. 559 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie protokét zdawczo-odbiorczy, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz karte obiegowa dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Barcianach stanowigca zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje si¢
pracownikéw Urzedu Gminy w Barcianach do ich stosowania na zasadach okre$lonych w
niniejszym zarzadzeniu.

2. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz karty obiegowej dostepny jest do pobrania
u pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe w Urzedzie.

§ 2. 1. Protokdt zdawczo-odbiorczy powinien by¢ sporzadzony przez pracownika przy udziale
0s6b wyznaczonych przez pracodawce do rozliczenia pracownika, w nastgpujgcych
przypadkach:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Barcianach;
3) przeniesienie pracownika do innej jednostki organizacyjnej lub instytucji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Osobe, ktéra ma przejgé dokumenty wyznacza Wojt Gminy Barciany.

3. Karta obiegowa jest sporzadzana w przypadkach, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 113,
w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu zostaje wiaczona do akt osobowych pracownika.
4, Protokét zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w trzech egzemplarzach z czego jeden

zostaje w aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba przekazujaca, trzeci za$
osoba przejmujgca.

§ 3. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczego6lnosci informacje:

1) organizacyjne: imie i nazwisko, zajmowane aktualnie stanowisko, date rozpoczecia pracy i
date zakonczenia pracy;

2) o uzytkowanych przez pracownika na stanowisku pracy urzadzeniach stanowigcych
wyposazenie lub $rodki trwate ewidencjonowane w ksiedze inwentarzowej np. urzadzenia,
sprzet, komputer przeno$ny, drukarka, aparat fotograficzny;

3) o drobnych przedmiotach lub artykutach stuzgcych do uzytku biurowego;

4) o przedmiotach stuzbowych szczegélnego uzytku m.in. pieczatki, pieczgcie, dokumenty
stuzbowe, karty elektronicznego podpisu;

5) o rozliczeniach ze §rodkéw pochodzacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
6) o rozliczeniach pracownika z Kasg Zapomogowo - Pozyczkowsg;

7) o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy.

§ 4. 1. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 i 3 jest obowigzany rozliczy¢ swoje
stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa najpézniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw w karcie obiegowej oraz po
speknieniu innych czynnosci okre$lonych w odrebnych przepisach

3. Wypetniong i podpisang przez pracownika karte obiegowa zatwierdza Wojt Gminy Barciany



lub upowazniona przez niego osoba.

§ 5. 1. W karcie obiegowej w rubryce "uwagi" uprawniony pracownik wpisuje: "brak
zobowigzania", "rozliczony", "rozliczy sie w terminie i na warunkach okreslonych w formie
pisemnej"” lub "nie dotyczy", podpisuje, opatruje pieczatka i datg dokonania wpisu.

2. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie sie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotéw lub srodkéw podlegajgcych
zwrotowi;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw,
w tym o charakterze finansowym,;

3) bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie konkretng komoérka
organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§ 6. W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej za
wazny uznaje sie stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzgcych watpliwosci
okolicznoSci.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Marta Kamiriska



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2022
Wojta Gminy Barciany

z dnia 31 marca 2022r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

SPISATI W U e
na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy

Przekazujgcy sStanowisko Prafylt wesreassmmsasssmmssmmamsmsmssssmmimmimsms
Przejimujgcy SEANOWASIID TR «ioscusssussisassscssassssssesossesisssssasseosseamassnssssasisss sonsaesesns

Przedmiotem przekazania jest nastepujgca dokumentacja:
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Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp. Znak sprawy Krotki opis sprawy Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

WhnioskKi i zastrzezenia stron:

...................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................

Protokét zdawczo - odbiorczy zostal sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
po jednym dla: Przekazujacego, Przejmujacego, pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w
Urzedzie Gminy w Barcianach.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokét zdawczo - odbiorczy stanowi podstawe
do dokonania wpisu w karcie obiegowej.
Podpisy:
1. Przekazujacy ....ccoemseesesnsessinssssessssssens
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 27/2022
Woéjta Gminy Barciany

z dnia 31 marca 2022r.
KARTA OBIEGOWA

Imig i NAZWISKO PraCOWNIKA .....ccueeermreemmseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasns

Ostatnio zajmowane stanOWISKO PIACY wessmusmssssmmninsassmssses

Data rOZPOCZECIA PIACY ..ccecverrremeesersesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssessesees

Data ZaKONCZENIa PIaCY ....coeeesmmesesmesssesssessssssssssssssssessessassssssssenes

Rozliczenie:

Lp. |Rodzaj rozliczenia Uwagi Data i podpis
uprawnionego
pracownika

1 Sprzet komputerowy ( komputer

stacjonarny, drukarka,
oprogramowanie, laptop, telefon
stacjonarny)

2 Wyposazenie wg spisu
inwentarzowego (np. kalkulator,
czajnik itp.)

3 Materiaty stuzbowe szczegélnego
uzytku ( pieczecie, karty dostepu,
czytnik do drzwi wejsciowych)

4 Karta do podpisu elektronicznego

5 Telefon komérkowy

6 Upowaznienia i petnomocnictwa

7 Dokumenty pobrane i nie zwrécone do

archiwum

8 Rozliczenie pobranych zaliczek
Zobowigzania ze érodkc’)\fv
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

10 Zobowigzania wobec kasy
Zapomogowo - Pozyczkowej

11 Aparat fotograficzny

12 Inne

Karta obiegowa zostata sporzagdzona w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu podlega
wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

Podpis PraCOWHTRET uessesssssmsssmssnammssmmssimomsmmmma:
A=Y TV =) (6 b2 ) o o RO RO
( podpis Wéjta Gminy Barciany lub innej uprawnionej osoby)



