ZARZĄDZENIE NR 35/2018
WÓJTA GMINY TARNÓWKA
z dnia 20 lipca  2018r.

w sprawie wprowadzenia protokołu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracowników  w Urzędzie Gminy  Tarnówka oraz zasad ich stosowania. 

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca  1990 r. o samorządzie  gminnym  (Dz. U.  z  2018r. poz. 967 ze zmianami) 
zarządzam, co następuje:
§1.1. Wprowadza się obowiązek stosowania protokołu zdawczo odbiorczego stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia oraz karty obiegowej stanowiącej załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

2. Zobowiązuję pracowników, z którymi rozwiązywana jest umowa o pracę do rozliczenia się

z pracodawcą z: 

a)wykonywanych obowiązków i zadań, 

b)powierzonego majątku oraz wyposażenia, 

c)zobowiązań finansowych. 

3. Formularze, o których mowa w §1 ust. 1 dostępne są u Sekretarza Gminy. 

§2.1. Pracownik, z którym zostanie rozwiązana umowa o pracę lub zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy bądź do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowiązany jest rozliczyć swoje stanowisko pracy zgodnie z protokołem zdawczo-odbiorczym oraz kartą obiegową, najpóźniej w ostatnim dniu  ustania stosunku pracy. 

2. Rozliczenie, o którym mowa w §2. ust. 1 następuje z chwilą uzyskania właściwych wpisów w karcie obiegowej, sporządzeniu i podpisaniu protokołu zdawczo-odbiorczego przez stronę przekazującą i przyjmującą oraz po spełnieniu innych czynności określonych w odrębnych przepisach. 

3.Pracownik przed ustaniem stosunku pracy zobowiązany jest dostarczyć do  Sekretarza Gminy  1 egz. podpisanego protokołu zdawczo-odbiorczego oraz podpisaną i zatwierdzoną przez pracodawcę kartę obiegową. 

4. Dokumenty, o których mowa w §2. ust. 3 dołącza się do akt osobowych pracownika, z którym rozwiązano stosunek pracy. 

§3.1. W karcie obiegowej w rubryce „Zobowiązanie pracownika względem pracodawcy” uprawniona osoba stosownie do okoliczności dokonuje wpisu: 

−„brak zobowiązania”, 

−„rozliczony”, 

−„rozliczy się w terminie i na warunkach zobowiązania przyjętego w formie pisemnej”, 

−„nie dotyczy” i następnie w rubryce obok opatruje datą, podpisem i pieczęcią w przypadku jej posiadania. 

2. Wypełnioną kartę obiegową zatwierdza  Wójt Gminy Tarnówka. 

3.Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest pracownik  komórki organizacyjnej/ stanowiska pracy , w której następuje rozliczenie, a w przypadku  rozliczenia się z własną komórką organizacyjną bezpośredni przełożony pracownika. 

§4.Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Tarnówka. 

§5. Zarządzenia wchodzi w życie z dniem podpisania. 

    








       Wójt Gminy










/-/ Jacek Mościcki








Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 35/2018 Wójta Gminy Tarnówka 

Z dnia 20 lipca 2018r.

w sprawie wprowadzenia protokołu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracowników  w Urzędzie Gminy  Tarnówka oraz zasad ich stosowania
PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY
spisany w dniu .............................

 na okoliczność przekazania stanowiska pracy........................................................................

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

(nazwa stanowiska pracy)

Przekazujący stanowisko pracy ...................................................................................................

                                                                    (imię i nazwisko)

Przyjmujący stanowisko pracy ...................................................................................................

                                                                    (imię i nazwisko)
1. Przedmiotem przekazania jest  następująca dokumentacji:

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

2. Wykaz spraw rozpoczętych a nie zakończonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

	L.p. 
	Znak sprawy
	Krótka treść sprawy
	Ostateczny termin załatwienia sprawy

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Wnioski i zastrzeżenia stron:

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

Protokół został  sporządzony w ........ jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla:

1) Przekazującego

2) Przyjmującego

3) Sekretarz-kadry

4) .......................................................

Protokół zdawczo-odbiorczy stanowi podstawę do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczącej protokolarnego przekazania stanowiska pracy.

Podpisy:

Przekazujący stanowisko pracy..................................................................  -  .......................................






(imię i nazwisko)                                              (  podpis)

Przyjmujący  stanowisko pracy.................................................................  -  .......................................






(imię i nazwisko)                                              (  podpis)

Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 35/2018 Wójta Gminy Tarnówka 

z dnia 20 lipca 2018r.

w sprawie wprowadzenia protokołu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracowników  w Urzędzie Gminy  Tarnówka oraz zasad ich stosowania

KARTA OBIEGOWA

1. Imię i nazwisko pracownika .....................................................................................................
2. Stanowisko pracy ........................................................................................................................
3. Komórka organizacyjna .............................................................................................................
4. Data zatrudnienia .......................................................................................................................
5. Data rozwiązania stosunku pracy .............................................................................................
	L.p.
	Miejsce i rodzaj rozliczenia, komórka  rozliczająca
	Zobowiązanie pracownika względem pracodawcy* 
	Data i podpis  uprawnionego pracownika/pieczęć
	Uwagi

	1.
	Sekretariat(pieczątki, telefon)


	
	
	

	2.
	Sekretarz –kadry (upoważnienia, pełnomocnictwa, dofinansowania do nauki, kursów)
	
	
	

	3.
	Archiwum (dokumenty pobrane i nie zwrócone)
	
	
	

	4.
	Sprawy informatyczne (sprzęt komputerowy i elektroniczny będący w użytkowaniu pracownika, anulowanie haseł dostępu, karta elektroniczna do podpisu)
	
	
	

	5.
	Referat Finansowy (zaliczki,   zakładowy fundusz świadczeń socjalnych inne zobowiązania)
	
	
	

	6.
	Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych (dokumenty niejawne (zastrzeżone) przechowywanie  na stanowisku
	
	
	

	7.
	Inspektor Ochrony Danych Osobowych( upoważnienia)
	
	
	

	8. 
	Magazyn  sprzętu podręcznego

	
	
	


*  wpisać odpowiednio: „brak zobowiązania” , „rozliczony”, „rozliczy się w terminie i na warunkach zobowiązania przyjętego w formie pisemnej”, nie dotyczy”
