ZARZADZENIE NR 81/2021
BURMISTRZA TYKOCINA
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej i protokotu zdawczo- odbiorczego stanowiska
pracy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
Uz 2021r., poz. 1372) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam obowigzek stosowania protokotu zdawczo- odbiorczego stanowiska pracy,
ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz karty obiegowej, ktéra stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Tykocinie do ich stosowania na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzgdzeniu.
§2.
1. Protokét zdawczo- odbiorczy stanowiska pracy oraz karta obiegowa powinny by¢
sporzadzone przez pracownika przy udziale pracodawcy (osoby/ oséb wyznaczonych przez
pracodawce do rozliczenia pracownikéw), w nastepujacych przypadkach:
1) Rozwigzanie umowy z pracownikiem,
2) Przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w
Tykocinie
3) Przeniesienia pracownika do innej jednostki lub instytucji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa

2. Karta obiegowa sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
(oryginat) zostaje w aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje pracownik.
3. Protokét zdawczo- odbiorczy stanowiska pracy sporzadzany jest w trzech

egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz (oryginat) zostaje w aktach osobowych pracownika,
drugi otrzymuje osoba przekazujaca, trzeci otrzymuje osoba przejmujgca dokumentacje i
stanowisko pracy.

§ 3.

1. Pracownik, w sytuacjach, o ktérych mowa w § 2, zobowigzany jest rozliczy¢ swoje
stanowisko pracy, zgodnie z kartg obiegowa, najpdiniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy albo przed przeniesieniem na inne stanowisko pracy lub do innej
jednostki czy instytucji.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpisow
w karcie obiegowej oraz spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypetniong karte obiegowq zatwierdza Burmistrz Tykocina lub upowazniona przez
niego osoba.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong
karte obiegowa do pracownika ds. kadr.



§4.
W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej za wazny
uznaje sie stan faktyczny ustalony na podstawie innych okolicznosci, ktore nie beda budzity
jakichkolwiek watpliwosci, przez osoby wskazane w §6 pkt. 2i 3.
§5.
W karcie obiegowej w rubryce ,, Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy” wpisuje sie
oraz opatruje datg, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,brak
zobowigzania”, ,rozliczony”, ,rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania w formie
pisemnej”, ,nie dotyczy”.
§6.
1. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) Pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie sie z wydanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub srodkow
podlegajacych zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub
bezposredni przetozony;
2) Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikéw, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia
wzgledem urzedu;
3) Bezposredni przetozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie
komdérka organizacyjna, w ktdrej nastepuje rozliczenie.
2. W przypadku rozliczania sie z wtasng komoérka organizacyjng do wpisu w karcie obiegowej
uprawniony jest bezposredni przetozony pracownika.

8§7.

Osobe/ osoby, ktora/ ktére uczestnicza w przejeciu dokumentédw wyznacza Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona.

§8.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w Tykocinie.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 81/2021
Burmistrza Tykocina

z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY STANOWISKA PRACY
SPISANY W dNiU...eieiiiirreeriieeceviricnrercsaees e

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy

{nazwa stanowiska pracy)
Przekazujgcy STANOWISKO PIaCY.....c.viciieeiiiiiiiieiiieei e eeie st ia s ebae st s b s s e mas e s seas s s eanesaas e s esbeesstsebee s bmnnasarsins
(imie i nazwisko)
Osoba/osoby wystepujgce w imieniu Pracodawey ......c.oo.oiveevveieeieeioeeiieeerenaenen
(imie i nazwisko)
Przedmiotem przekazania jest nastepujgca dokumentacja:

Lp. | Nazwa Oznaczenie przekazywanej | Liczba Uwagi
dokumentacji/teczki | dokumentacji/teczki segregatoréow/
(oznaczenie komérki | teczek
organizacyjnej, symbol

klasyfikacyjny z wykazu akt, numer
sprawy, rok kalendarzowy)

Wykaz spraw, ktére nie zostaly zakoriczone na dzier sporzadzania niniejszego protokotu i wymagajg
terminowej realizacji:

Lp. | Krétka tres¢ sprawy Termin zakonczenia sprawy

Protokét zostat sporzgdzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu
dla:

1) przekazujgcego,

2) przejmujgcego,

3) pracownika ds. kadr w Urzedzie Miejskim w Tykocinie (oryginat),



W przypadku rozwigzania stosunku pracy, niniejszy protokét stanowi podstawe do dokonania
wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczace]j protokolarnego przekazania dokumentdéw, spraw
i stanowiska pracy.

Podpisy:

Przekazujacy stanowisko Pracy..c....ceecceeerreeercrnrenere st s S UTTN
(imie i nazwisko oraz stanowisko pracy) (podpis)

Osoba/osoby wystepujgce w imieniu Pracodawcy .......cccovevieccecvnnccnrnersinnes e
(imie i nazwisko oraz stanowisko pracy) (podpis)

Pracownik ds. kadr W Urzedzie...........c.oevveemreeeniiiiiiieciiieeeciinnesrneesesreeesnns % ineieteesiges
(imie i nazwisko oraz stanowisko pracy) (podpis)




Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 81/2021
Burmistrza Tykocina

z dnia 28 wrzesnia 2021 r.

KARTA OBIEGOWA
(rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy)

1. Nazwisko i iImi€ PraCcOWNIKA......cccieiiieerieieeiis et steerssess e seesesnenessasnessaassransasnsesnsesens
2. KomoOrka OrganiZacyjNa ........coccuiicriiiinieieeiriiersesieestasssessassbes bbbt esbsseasaenone st e st e
3. StAnOWiISKO STUZDOWE ....ccceiiiiiiiiiiiiiei ettt esteesaessnessassadaseesaassasassnssssssssnssrssnsassnasnte
4. Data ZatrUdNIENIA c..covivereieereeieeieeie et ete e e e s saaesaessbe b aenbesbe et s s besa b e b e erbae b aesaaennaas
5. Data rozwigzania StOSUNKU PIACY .......c.erteriearirerierieieeeiais b b sstebe bt s ss b sasabasbesb b sessbasnaasaee *
Lp. | Komorka organizacyjna i rodzaj Zobowigzanie | Potwierdzenie Uwagi

zobowigzania pracownika rozliczenia si¢

wzgledem pracownika z

pracodawcy* | Urzedem

Data, podpis i pieczeé
osoby
rozliczajgcej

1. | REFERAT ORGANIZACYINY

Pieczecie, pieczatki, datowniki

Sprzet komputerowy (laptop), karty
dostepu do systemu komputerowego

Wyposazenie biurowe

Telefon stuzbowy komorkowy

Legitymacja stuzbowa

Upowaznienia/Petnomocnictwa

Dokumenty pobrane z archiwum
zaktadowego

Niewylkorzystany uFIop oraz godziny
nadiiczhowe

Klucze do pomieszczen, szaf, biurek, kasy
pancernej, kody dostgpu _ |

Karta cio podpisu kwalifikowanego I |
Lnne.............. i

2. | REFERAT FINANSOWO- KSIEGOWY

Rozliczenie pobranych zaliczek

Ubezpiaczenie/polisa

3. | WiASNA KOMORKA ORGANIZACYINA |

Protokalarne przekazanie dokumentow,

i spraw i stanowiska pracy - Protokét
' zdawezo-odbiorczy* *




ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN I
SOCJALNYCH |

obowiazujgca umowa pozyczek z ZFSS
(kwota pozostata do sptaty)

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY
INFORMACII NIEJAWNYCH

INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. BHP
- $rodki ochrony
indywidualnej/ekwiwalent

Referat Spraw Obywatelskich - karta
dostepu do aplikacji Zrédto ‘

POZOSTALE, INNe....coovenrrniriniinniienenns B

Niniejsza karta zostata sporzgdzona w dwaéch jednobrzmigcych egzemplarzach i po wypetnieniu
jeden egzemplarz dotgczono do akt osobowych pracownika (oryginat), drugi przeznaczony jest
dla pracownika.

ZATWIERDZAM

Tykocin, dnia......co oo vecveeeceiennes
{podpis Burmistrza Tykocina lub osoby
upowaznionej)

* wpisa¢ odpowiednio:

»,brak zobowigzania”, ,rozliczony", ,rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania

przyjetego w formie pisemnej”, , nie dotyczy"
** Protokdt zdawczo-odbiorczy przygotowuje pracownik opuszczajacy stanowisko pracy lub

osoba/osoby wystepujgce w imieniu Pracodawcy
oAy /M é ’




