ZARZADZENIE NR 88/2016
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA
z dnia 30 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej
dla pracownikéw Urzedu Miasta Podkowa Les$na.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2016 1. poz. 446.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ protokot zdawczo-odbiorczy, ktory stanowi Zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia, oraz karte obiegowa dla pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na stanowiacg Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostepny jest
do pobrania u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe oraz na lokalnym serwerze urzedu.

§ 2. 1. Pracownik, z ktéorym zostanie rozwigzana umowa o prac¢ lub ktoéry zostaje
przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej
winien sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy i przekazaé je swojemu
nastepcy.

2. Pracownik przed opuszczeniem stanowiska pracy zobowigzany jest dostarczy¢ jeden
egzemplarz protokotu do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

§ 3. 1. Pracownik, z ktorym zostanie rozwigzana umowa o prace¢ lub zostanie przeniesiony do
innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko
pracy zgodnie z karta obiegowsg, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem
stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpisow
w karcie obiegowej oraz po spelnieniu innych czynnosci okreslonych w odrgbnych
przepisach.

3. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte
obiegowa do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe celem dotaczenia do akt osobowych
pracownika.

§ 4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag 1 ewidencji, przedmiotéw Iub $rodkéw
podlegajacych zwrotowi albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony;

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

3) bezposredni przelozony pracownika.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna
/-/

Artur Tusinski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 88/2016
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na
z dnia 30 wrze$nia 2016 roku

Podkowa Le$na, dnia .............cccoovuvvennn.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY STANOWISKA PRACY

spisany W dniu ........o.ooiiiiiiiiiiniin
na okoliczno$¢ przekazania stanowiska Pracy ds. ......c.oovveriiririiiiii e
Przekazujacy StanoWiSKO PraCy: ....uuiiri ittt ittt ettt e e ettt e e et
Przejmujacy StanoWiSKO PraCy: ...o.uvuiiei ittt et et e e

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja:

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

Ostateczny termin
LP. | Znak sprawy Kroétka tres¢ sprawy zakonczenia
sprawy
1.
2.
3.
4.
5.

Whniosek 1 zastrzezenia stron:



Protokdt zdawczo — odbiorczy zostal sporzadzony w ........... jednobrzmiacych egzemplarzach
po jednym dla:

1. Przekazujacego,

2. Przejmujacego,

3. Pracownika ds. Kadr,

Ponadto w przypadku rozwigzania stosunku pracy protokét zdawczo — odbiorczy stanowi podstawe

do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego przekazania stanowiska

pracy.
Podpisy:
L. Przekazujace@o: ..ot e T
2. PIZY MU aCEE0: ettt it T
3. Pracownika ds. Kadr: ... SO
P



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 88/2016
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na
z dnia 30 wrzeénia 2016 roku

KARTA OBIEGOWA PRZY ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

PrACOWNIK ...ttt ettt ettt e bt e et e e te et e e st e eabeeabesbeesb e et e eneesatesteenteesbeesbeenteentesaeeseeesaeeteenteans

ZatrudnioNy NA SEANOWISKU .......oviiiiicticeceeec ettt ettt ettt et s teeteeteeebesbesteeteeasesbessenbesbesbeesis

W zwigzku z rozwigzywaniem z dniem .........ccccceveeiiieieicieceeece, umowy o prace, prosze o rozliczenie

wzajemnych zobowigzan z wyzej wymienionym pracownikiem.

1. Rozliczenie powierzonych: pieczatek, upowaznien, identyfikatora, legitymacji, kluczy, karty podpisu
elektronicznego, telefonu stuzbowego, aparatu fotograficznego itp.:

(data i czytelny podpis ABI) (data i czytelny podpis ASI)

5. Protokdét zdawczo-odbiorczy prowadzonych spraw:

(data i czytelny podpis)



Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z wymienionymi w karcie zobowigzaniami
i nie wnosze*/ wnosze nastepujgce uwagi:

(data i czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



