Zarzadzenie Nr 113/2020
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 9 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej pracownikow Urzedu Miejskiego
w Augustowie oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815) zarzadzam co nast¢puje:

§1.

1. Wprowadzam karte obiegowa dla pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Augustowie przy
rozwigzaniu Umowy o prace.

2. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) informacje organizacyjne:
a) imie i nazwisko pracownika,
b) stanowisko oraz komorke organizacyjna, w ktorej pracownik jest aktualnie
zatrudniony,
¢) date zatrudnienia i date ustania stosunku pracy,
2) informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach, m. in.:
a) sprzecie i narzedziach (komputer, drukarka, dostep do systemu informatycznego,
telefon komoérkowy),
b) materialach stuzbowych szczegdlnego uzytku (pieczatki, klucze, kody dostepu),
3) informacje dotyczace Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej, pobranych zaliczek,
4) informacje dotyczace dofinansowania nauki,
5) informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentow i stanowiska pracy.

3. Kart¢ obiegowg wypelniajg odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu w
dotyczacym ich zakresie.

4. Po wypelnieniu wszystkich rubryk karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez
odchodzacego pracownika.

5. Wypelniong karte podpisuje bezposredni przetozony a nastepnie zostaje ona wpigta do
akt osobowych pracownika.

6. Wzor karty obiegowej stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Przed zakonczeniem pracy w Urzgdzie pracownik zobowigzany jest pobra¢ z Wydziatu
Organizacyjno - Prawnego karte obiegowa, ktorg nalezy wypekni¢ i uzyska¢ wpisy
najpdzniej w ostatnim dniu pracy w Urzedzie.

2. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong
kartg obiegowg pracownikowi zajmujgcemu si¢ sprawami kadrowymi.

§ 3.
Rozliczenie zobowigzan pracownika nastepuje z chwila uzyskania potwierdzenia w karcie
obiegowe] oraz po spetnieniu innych czynnosci przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 113/2020
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 9 kwietnia 2020 r.

KARTA OBIEGOWA
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Data rozwigzania StOSUNKY Praty: s ssmmmmeris st s s e s s i sy ot

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Zobowigzanie Data, podpis i pieczec

Miejsce i rodzaj pracownika uprawnionego uwagi
rozliczenia/komérka rozliczajaca wzgledem pracownika
pracodawcy®

Lp.

Wydziat Organizacyjno - Prawny

- stanowisko d/s informatycznych:
1. | - komputer, drukarka, uprawnienia
w systemie informatycznym, inne)
- telefon komdrkowy

Referat Administracyjno

— Gospodarczy:

2. | - materiaty stuzbowe szczegdlnego
uzytku (pieczatki, klucze, kody
dostepu)

Wydziat Organizacyjno - Prawny
3. | —sekretariat:

- dofinansowanie nauki

Referat Administracyjno

— Gospodarczy — stanowisko ds.

4. | archiwum:

- dokumenty pobrane i
niezwrdcone do archiwum.
Wydziat Finansowy - Zaktadowy
5. | Fundusz Swiadczen Socjalnych:

- rozliczenie

Wydziat Finansowy - Kasa

6. | Zapomogowo - Pozyczkowa:

- rozliczenie

Wydziat Finansowy:

7. | - rozliczenie pobranych zaliczek,

- inne zobowigzania.

Witasna komdrka organizacyjna:
8. | - protokolarne przekazanie
dokumentow i stanowiska pracy
(protokot zdawczo-odbiorczy)
*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania

przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.



Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dotaczona do akt
osobowych pracownika.

(data i podpis pracownika)
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(podpis bezposredniego przetozonego)



