WOIT GMINY SOMONINO
$3-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

ZARZADZENIE NR 143/2024
WOJTA GMINY SOMONINO

z dnia 4 listopada 2024 r.

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

Na podstawie art, 33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 1465) Wéjt Gminy Somonino zarzgdza co nastgpuje:

§1.

1. Wprowadza sie dla pracownikéw Urzedu Gminy Somonino protokot zdawezo — odbiorezy, kidry stanowi
zataeznik nr 1 do ninicjszego zarzadzenia oraz kartg obiegows stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia izobowigzuje sie pracownikéw Urzgdu Gminy Somonino do ich stosowania na zasadach
okreslonych w zarzgdzeniu.

2. Wymienione w ust. | dokumenty maja na celu rozliczenie si¢ z pracodawcg z powierzonego mienia,
obowigzkéw i zadan, przekazania dokumentacji i prowadzonych spraw oraz przeprowadzenia archiwizacji
prowadzonych spraw.

3. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz karty obiegowej dostepny jest do pobrania u pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe w Referacie Spraw Spolecznych i Kadr Urzgdu Gminy Somonino.

§2.

1. Protokét zdawezo — odbiorczy oraz karta obiegowa powinny by¢ sporzadzone przez pracownika przy
udziale 0séb wyznaczonych przez pracodawce do rozliczenia pracownika, w nastgpujacych przypadkach:

1) rozwiazanie stosunku pracy,

2) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Somonino,

3) przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej lub instytucji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. Osobe, ktéra ma przeja¢ dokumenty od pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz od
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach wyznacza W6jt Gminy Semonino. W pozostatych przypadkach
takg osobg jest Kierownik Referatu.

3. Karta obiegowa jest sporzadzona w dwéch egzemplarzach i po wypetnieniu jeden egzemplarz zostaje
wigczony do akt osobowych pracownika, drugi egzemplarz otrzymuje pracownik.

4, Protokét zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzony w trzech egzemplarzach, z czego jeden zostaje w aktach
osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba przekazujaca, trzeci zas osoba przejmujaca.

§3.
Karta obiegowa powinna zawieraé w szczegdlnosci informacje:

1) organizacyjne: imie inazwisko, zajmowane aktualnie stanowisko, dat¢ rozpoczecia pracy idate
zakoficzenia pracy,

2) o uzytkowanych przez pracownika na stanowisku pracy urzadzeniach stanowigcych wyposazenie lub srodki
trwate ewidencjonowane w ksigdze inwentarzowej np. urzadzenia, sprzgt, telefon, komputer, drukarka,

3) o przedmiotach stuzbowych szczegélnego uzytku m.in. pieczatki, pieczgcie, dokumenty stuzbowe,
4) o rozliczeniach ze $rodkéw pochodzgcych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) o rozliczeniach pracownika z Migdzyzaktadowa Kasg Zapomogowo-Pozyczkowa,

6) o protokolarnym przekazaniu dokumentdw i stanowiska pracy.
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§4.

1. Pracownik jest zobowiazany rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa najpdZniej
w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy lub przeniesieniem.

2. Rozliczenie nastepuje z chwilg uzyskania wiasciwych wpisow w karcie obiegowej oraz po speinieniu
innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypelniona i podpisang przez pracownika karte obiegowa zatwierdza Wéjt Gminy Somonino lub
upowazniona przez niego osoba.

§ 5.

1. W karcie obiegowej w rubryce ,uwagi” uprawniony pracownik wpisuje: ,brak zobowiazania”,
Jrozliczony”, ,rozliczy sig w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej do...” lub
Hhie 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, przedmiotow lub srodkéw podleglych zwrotowi,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow, wtym
o charakterze finansowym,

3) bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie konkretng komérka organizacyjna,
w ktorej nastepuje rozliczenie.

§ 6.

W przypadku rozbieznoéci miedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej za wazny uznaje sig
stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci okolicznosci.

§7.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8.

Zobowigzuje Kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy Somonino do zapoznania pracownikéw z trescig
niniejszego Zarzadzenia.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.
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m ian Kryszewski
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na okolicznos¢ przekazania stanowiska pracy

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/2024
Wéjta Gminy Somonino z dnia (04.11.2024 r,

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY spisany w dniu ......

Przekazujacy stanowisko Pracy! ......oo.vevvieveineriiimeininiorit e

Przyjmujacy stanowisko Pracy: ......occovriiiiiiiiiin i e

Przedmiotem przekazania jest nastgpujaca dokumentacja:

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakoficzonych w dniu przekazania stanowiska:

Lp.

Znak sprawy

Kroétka tres¢ sprawy

Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

Whnioski i zastrzezenia:

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

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

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

Protokol zdawczo - odbiorczy zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
po jednym dla: Przekazujgcego, Przejmujgcego, pracownika prowadzacego sprawy kadrowe
w Referacie Spraw Spotecznych i Kadr Urzedu Gminy Somonino.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokét zdawczo -odbiorczy stanowi podstawe

do dokonania wpisu w karcie obiegowe;j.

Podpisy:

1. Przekazujgcy @ c.oovvvnvvnvnne i

2. Przyimujgey: ..o

e
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Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 143/2024
Wajta Gminy Somonino z dnia 04.11.2024 r.

KARTA OBIEGOWA W URZEDZIE GMINY SOMONINO

Imig inazwisko : ....coooviiiii i

Zajmowane stanowisko : .........oieiiiinniiinn

Komérka organizacyjna: ...........occeevnvennnns

Data rozpoczgcia PraCy @ ...evveveevnrnerinrasian data zakoficzenia pracy: ....................
Rozliczenie:
Data i podpis
Lp. Rodzaj rozliczenia Uwagi uprawnionego
pracownika
1 Sprzet komputerowy (komputer,
laptop, drukarka)
2 Materiaty stuzbowe szczegdlnego
uzytku: pieczecie, karty dostepu,
karta do elektronicznego podpisu,
legitymacje stuzbowe, klucze do
pomieszczen
3 Telefon komérkowy
4 Rozliczenie si¢ z Archiwum
Zakladowym
5 Zobowigzania wobec Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
6 Zobowigzania wobec
Migdzyzakiadowej Kasy
Zapomogowo -Pozyczkowej
7 Dofinansowanie nauki
8 Protokolarne przekazanie
dokumentéw
9 Karty dostgpowe do systemow
elektronicznych
10 Rozliczenie z nadanych upowaznien
i pelnomocnictw
11 Rozliczenie z ewidencji czasu pracy
12 Rozliczenie z wydanych delegacji
stuzbowych
13 INNE
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Karta obiegowa zostala sporzadzona w dwéch egzemplarzach i po wypehieniu jeden egzemplarz
podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika, drugi otrzymuje pracownik.

Podpis pracownika: .........cooeiiiiiiiiinii e
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