ZARZADZENIE NR 65/23
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 20 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu
Gminy Nowinka oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze
zm.) — zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory stanowi zatacznik nr
1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania kart obiegowych zaréwno przy przyjeciu do pracy, jak
i zwolnieniu pracownika z pracy stanowigcych odpowiednio zatacznik nr 2 1 3.

3. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz formularze kart obiegowych dostgpne sa do pobrania
w referacie administracyjnym na stanowisku ds. do spraw kadr.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ pracownika na stanowisku do spraw kadr do dokladnego informowania
zatrudnionego pracownika o zasadach organizacji pracy w Urzedzie Gminy Nowinka.

2. Potwierdzenie przeprowadzenia instruktazu lub rozmowy stanowi wpis dokonany przez pracownika ds.
kadr w karcie obiegowe;.

3. W Kkarcie obiegowej w rubryce ,,poinformowanie pracownika o prawach i obowigzkach wynikajacych
z zatrudnienia wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecia osoby uprawnionej, stosownie do
okolicznosci: ,,poinformowano”, ,,poinformuje si¢ w dniu...”.

§ 2. 1. Pracownik, ktory zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub
jednostki organizacyjnej winien sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy i przekaza¢ swojemu
nastepcy lub innej wyznaczonej przez Wojta Gminy osobie.

2. Pracownik przed opuszczeniem stanowiska pracy zobowigzany jest dostarczy¢ jeden egzemplarz
protokotu zdawczo-odbiorczego do referatu administracyjnego na stanowisko do spraw kadr.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Nowinka, z ktérymi rozwigzywana jest umowa
o prac¢ lub sa przeniesieni na inne stanowiska badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej, do
rozliczenia si¢ z pracodawca z: wykonanych obowigzkow, zadan, powierzonego majatku, wyposazenia oraz
zobowigzan finansowych, zobowigzan wzgledem archiwum zaktadowego.

2. Potwierdzenie rozliczenia stanowi wpis dokonany przez wilasciwego pracownika w karcie obiegowe]
stanowigcej zatacznik nr 3 do zarzadzenia, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku

pracy.
3. Wypelniong karte obiegowa podpisuje Wojt Gminy.

4. Pracownicy sg zobowigzani przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte obiegowa do
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kadr. Kartg obiegowa wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,,zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy* wpisuje si¢ oraz
opatruje datg, podpisem i pieczg¢cia osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,brak zobowigzania”,
,rozliczony”, ,rozliczy si¢ w terminie ina warunkach przyjetego (dopuszczonego) w formie pisemnej
zobowigzania”, ,,nie dotyczy”.

§ 4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych pracownikom na
podstawie ksigg iewidencji przedmiotow podlegajacych zwrotowi w zwiazku z zatrudnieniem albo
pracownik zastgpujacy, albo bezposredni przetozony;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzah od pracownikdw, w tym
o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu ijego funduszy, albo
bezposredni przetozony;
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3) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny za kierowanie
konkretng komorkg organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§ 5. 1. Kartg obiegowg wystawia i przechowuje po wypehieniu referat administracyjny, na stanowisku
wlasciwym do spraw kadr.

2. Nowo zatrudniony pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy przed zapoznaniem go z zasadami
organizacji pracy oraz przekazaniem wypetnionej karty obiegowej do referatu administracyjnego na stanowisko
wlasciwe do spraw kadr.

§ 6. Niestosowanie si¢ pracownikéw do zasad okre§lonych niniejszym zarzadzeniem stanowi¢ bedzie
naruszenie zasad organizacji pracy w Urzedzie Gminy Nowinka.

§ 7. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Nowinka.

§ 8. Zarzadzenie podlega upowszechnieniu wsréod pracownikow Urzedu Gminy Nowinka poprzez
zapoznanie wszystkich pracownikow.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 65/23
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 20 lipca 2023 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY NR........
STANOWISKA PRACY
spisany W dnitl....ccvveiiniiiiiiiiiiiniinnn

na okoliczno$¢ przekazania StanOWiSKa PraCy........ceecvevierieniiriiiieeiecee sttt

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

. L. Ostateczny termin zakonczenia
Lp. |Znak sprawy Krotka tres¢ sprawy
sprawy

Whioski i1 zastrzezenia stron

Protokoét zdawczo-odbiorczy zostal Sporzadzony W .......c.ccceeevveeeiieeieevenienenens jednobrzmiacych
egzemplarzach po jednym dla:
1) Przekazujacego;

2) Przyjmujacego;
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3) Referat administracyjny, stanowisko wtasciwe do spraw kadr;

) e e ;

Protokét zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej

w rubryce dotyczacej protokolarnego przekazania stanowiska pracy.

Podpisy:

1) Przekazujacy.....cooviiiiiiiiiiiiiii i
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

2) PIZyjmUjacy..cccoiiiiii s
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 65/23
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 20 lipca 2023 r.

KARTA OBIEGOWA

pracownika w zwiazku z nawiazaniem stosunku pracy/przeniesieniem stuzbowym*

L. IMiQ i NAZWISKO. ..ottt e e

e

StANOWISKO. .. ettt
KomoOrka organizacyjna. .. ...oo.ueeeeiint ittt aaea e

Data zatrudnienia/przeniesienia. .........oouivtiiiii i

Lp.

Miejsce (rodzaj)
uzyskania informacji dot. zakresu dzialania

zatrudnieniem

poszczegdlnych komérek organizacyjnych w zwiazku z

Poinformowanie pracownika o
prawach i obowigzkach
wynikajacych z zatrudnienia”

Data, podpis i pieczeé
uprawnionego pracownika

Uwagi

Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

danych osobowych

-zapoznanie z Polityka bezpieczenstwa

Referat administracyjny:
- piecze¢ imienna,

- identyfikator,

- telefon komorkowy,

Referat podatkowo-finansowy:
- ubezpieczenie (polisa)

Referat administracyjny:
-zaswiadczenie lekarskie,
-upowaznienia (petnomocnictwa),
-pozostate oswiadczenia,

-legitymacja stuzbowa,

-wniosek o zgloszenie do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

-o$wiadczenie majatkowe,

w zaKkresie bhp i ppoz.:
-szkolenie z zakresu BHP i ppoz.,
-oswiadczenie z zakresu BHP i ppoz.

w zakresie informatycznym:

-zapoznanie Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych
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-zestaw komputerowy:

-konto poczty elektronicznej,

-kody dostepu do komputera i programow
komputerowych

'Wilasny referat:

5 -materialy stuzbowe uzytku
biurowego(kalkulator i inne)

*niepotrzebne skresli¢

1) Wpisa¢ odpowiednio
-poinformowano
-poinformuje si¢ w dniu
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A o e

KARTA OBIEGOWA
pracownika w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy/przeniesieniem shuzbowym*

MG 1 NAZWISKO. ...t
STANOWISKO . . . ot
Komorka organizacyjna. ........o.oueniiui e
Data zatrudnienia/PrzeniCSICNIa. . ... ..outr ittt ittt et ettt et et ettt e e

Data rozwigzania StOSUNKU PIACY . ... ..ouir ettt ettt ettt et et et e e eteeeeareeeeananeanss

Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 65/23
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 20 lipca 2023 r.

Lp.

Miejsce (rodzaj)
uzyskania informacji dot. zakresu dzialania
poszczegolnych komérek organizacyjnych w
zwigzKu z zatrudnieniem

Zobowiazanie pracownika

wzgledem pracodawcyl)

Data, podpis i pieczeé
uprawnionego pracownika

Uwagi

Referat administracyjny:
-upowaznienie (pelnomocnictwo),
- legitymacja stuzbowa,

- o§wiadczenie majatkowe,

w zakresie bhp i ppoz.
- szkolenie z zakresu BHP i ppoz.,
-o$wiadczenie z zakresu BHP i ppoz.,

w zakresie informatycznym:
- zestaw komputerowy,

-konto poczty elektronicznej,
-kody dostepu do komputera

i programéw komputerowych,
-karta do elektronicznego podpisu,

archiwum zakladowe
dokumenty wypozyczone

Referat administracyjny:
-piecze¢ imienna,

- identyfikator,

-telefon komorkowy,
-urzadzenia biurowe,

- ksigzki, publikacje,

Referat ds. finanséw:
- ubezpieczenie (polisa),
- zajecie wynagrodzenia,
- pozyczka z ZFSS

‘Wlasny referat:

-materiaty stuzbowe uzytku
biurowego(kalkulator i inne)

- protokolarne przekazanie dokumentow i
stanowiska pracy (protokot zdawczo-
odbiorczy)
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Niniejszym o$wiadczam, ze

1) nie posiadam w formie papierowej ani tez elektronicznej danych oséb, do ktérych miatem(am) dostgp w trakcie
zatrudnienia,

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje ustawowo chronione.

Podpis pracownika

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

*niepotrzebne skresli¢

1) Wpisa¢ odpowiednio:

- brak zobowigzania,

- rozliczony,

- rozliczy si¢ w terminie i na warunkach przyjetego (dopuszczonego) w formie zobowigzania,
- nie dotyczy.

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam

(podpis pracodawcy)
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PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
PRZEKAZANIA MIENIA
sporzadzony dnia ........................ I.

1. Przekazujacy przekazuje a Przejmujacy przyjmuje przedmioty opisane w pkt 2 niniejszego protokotu.

2. Przedmioty przekazania stanowia:
Lp. Nazwa, rodzaj i cechy identyfikacyjne przedmiotu przekazania Jednostka Tlos¢ Wartos¢
miary ksiggowa

3. Strony nie zgltaszaja uwag/Strony zglaszaja nastgpujace uwagi*:

(* niepotrzebne wykresli¢, bez uwag lub okresli¢ stan, usterki, kompletno$¢, wymieni¢ istotne)
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4. Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Ostateczny termin zakonczenia

Lp. Znak sprawy Krétka tres¢ sprawy sprawy

5. Dokumenty wydane przez Zdajacego (rodzaj, liczba egzemplarzy, kompletnosc):

PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY
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