ZARZADZENIE NR 182/2023
Wojta Gminy Przasnysz
Z dnia 18 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej i protokolu zdawczo-odbiorczego dla

pracownikéw Urzedu Gminy Przasnysz oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.  z2023r., poz. 40 ze zm. ) oraz § 62 ust | i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 164/2022 Wdjta Gminy Przasnysz z dnia
08 sierpnia 2022 r., zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Przasnysz protokot zdawczo-odbiorczy, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz kart¢ obiegowg stanowiaca
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia i zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu Gminy
Przasnysz do ich stosowania na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.
Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostgpny
jest do pobrania u kierownika referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich 1 kadr,
spraw obronnych, dzialalnosci gospodarczej i promocji gminy

§2

Protokét zdawczo-odbiorczy oraz karta obiegowa powinna by¢ sporzadzona przez
pracownika przy udziale oséb wyznaczonych przez pracodawce do rozliczenia
pracownika z posiadanego wyposazenia i dokumentéw w nastepujacych przypadkach:
1) rozwigzywanie stosunku pracy,
2) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Przasnysz,
3) przeniesienie pracownika do innej jednostki lub instytucji, zgodnie =z

obowigzujacymi przepisami prawa.
Osobe, ktora ma przeja¢ dokumenty wyznacza Wojt Gminy Przasnysz.
Karta obiegowa jest sporzadzona w przypadkach, o ktdrych mowa w jednym
egzemplarzu i po wypelnieniu zostaje wlaczona do akt osobowych pracownika.
Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadzony jest w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest na stanowisko kierownika referatu
organizacyjnego, spraw obywatelskich i kadr, spraw obronnych, dzialalnosci
gospodarczej i promocji gminy, drugi otrzymuje osoba przekazujaca, trzeci za$
osoba przyjmujaca/Kierownik Referatu.

§3

1. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

Informacje organizacyjne: imi¢ i nazwisko pracownika, referat/stanowisko, na ktérym
pracownik jest aktualnie zatrudniony, date zatrudnienia, termin ustania stosunku pracy.
Informacje o uzytkowanych przez pracownika na stanowisku pracy, urzadzeniach
stanowigcych wyposazenie lub $rodki trwale ewidencjonowane w ksigdze
inwentarzowej np. urzadzenia, sprz¢t i narzedzia gospodarcze (komputer stacjonarny,
laptop, aparat fotograficzny, drukarka, niszczarka, inne),

Informacje o przedmiotach stluzbowych szczegdlnego uzytku (pieczatki, pieczgcie,
dokumenty stuzbowe, karty do elektronicznego podpisu, certyfikaty inne).

Informacje dotyczaca rozliczen pracownika z Zakladowym Funduszem Swiadczef
Socjalnych,



5) Informacje dotyczace posiadanych dokumentéw, w tym udzielonych upowaznien,
pelnomocnictw,
6) Informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ krotki spis przekazywanej dokumentacji
(m.in.: ilo$¢ segregatoréw, teczek, spis spraw rozpoczetych i niezakonczonych, innych
istotnych dokumentéw, spraw bedacych na stanowisku zwlaszcza tych pilnych do
zalatwienia ze wzgledu na tok postepowania).

§ 4.

1. Pracownik, w sytuacjach, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1, zobowigzany jest rozliczyé
swoje stanowisko pracy najpozniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem
stosunku pracy.

2. Rozliczenie nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpiséw w karcie obiegowej
oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Wypelniong 1 podpisang przez pracownika karte obiegowa oraz protokot zdawczo-
odbiorczy zatwierdza Wajt lub upowazniona przez niego osoba.

§ 5.
1. W Kkarcie obiegowej w rubryce ,uwagi” uprawniony pracownik wpisuje: ,,brak
zobowigzania”, ,,rozliczony”, ,,rozliczy si¢ w terminie do ...” lub ,,nie dotyczy”
2. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) Pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie si¢ z wydawanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub
srodkéw podlegtych zwrotowi,

2) Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym,

3) Bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie konkretng
komorka organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§ 6.
W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowe;j,
wymaga wyjasnien pracownika a za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie
innych nie budzacych watpliwosci okolicznosci.

§7.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Przasnysz.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr in2. @fazyna Wréblewska



Zatacznik nr 1

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY STANOWISKA PRACY
spisany W dniu ...........o.eeeeiiininnen I.
na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy ds.

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

B N A
a Przejmujgcym stanowisko pracy Panem/Pania/ Kierownikiem Jednostki/Sekretarzem :

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

W obecnos$ci: Pana/Pani .........c.oooiiiii i e
(imig i nazwisko, stanowisko pracy)
Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja:

Wykaz spraw rozpoczgtych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Ostateczny termin
L.p. Znak sprawy Krotka tre$¢ sprawy zakonczenia sprawy

Whioski 1 zastrzezenia stron:

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

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokét zdawcezo—odbiorczy stanowi
podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczgcej protokolarnego
przekazania stanowiska pracy.

Protokoét zdawczo - odbiorczy zostal sporzadzony w 3 jednobrzmigcych
egzemplarzach po jednym dla: Przekazujgcego, Przejmujacego, kierownika referatu
organizacyjnego, spraw obywatelskich i kadr, spraw obronnych, dziatalnosci gospodarczej i
promocji gminy.
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Zatacznik nr 2

KARTA OBIEGOWA

Imie 1 nazwisko pracownika @ .........oiuiiiiiiii e

ZaJmOWaNe StANOWISKO: ... ..ottt e e e e

Data rozpoczgeia pracy @ ......eeeuveenenineneninennnn. zakoNnczenia pracy @ ....ooeveveneneninenenen

Rozliczenie:

Lp. | Rodzaj rozliczenia Uwagi Data i podpis
uprawnionego
pracownika

1. | Sprzet komputerowy (komputer,
drukarka, oprogramowanie)

2. | Wyposazenie wedtug spisu
inwentarzowego

3. | Materialy stuzbowe szczegblnego
uzytku: pieczgcie, karty dostepu, karty

podpisu

4. | Telefon komérkowy

5. | Finansowanie szkolen

6. | Upowaznienia i pelnomocnictwa

7. | Dokumenty pobrane i nie zwrdécone do
archiwum

8. | Rozliczenie pobranych zaliczek

9. | Zobowigzania ze Srodkéw

Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

10. | Protokolarne przekazanie dokumentow
1 stanowiska pracy

11. | Inne

Karta obiegowa zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu podlega
wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

Podpis pracownika: ..........cooieiiiiiiii e

ZAtWIETAZAIN: ..ottt e e
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