Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim

dla pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Aleksandréw Kujawskim

§ 1. 1. Wprowadza si¢ obowiazek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu
z pracownikiem stosunku pracy. ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. Zobowigzuj¢ pracownikow, z ktéorymi rozwigzywana jest umowa o prace do
rozliczenia si¢ z pracodawca z:
1) wykonanych obowiazkow i zadan:
2) powierzonego majatku oraz wyposazenia;
3) zobowiazan finansowych.

§ 2. 1.Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prac¢ lub zostanie
przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa, najpozniej
w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wilasciwych
WpisSOW
w karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypelniona kart¢ obiegowa zatwierdza Starosta Aleksandrowski.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong
karte obiegowa do Naczelnika Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru. Oryginat karty zostaje
wpigty do akt osobowych pracownika.

Zasady stosowania karty obiegowej
|
|
:
|
|

| § 3. W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowej
za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci
okolicznosci.

§ 4. W karcie obiegowej w rubryce ..,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY™ wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczgcia osoby uprawnione;j,
stosownie do okolicznosei: .brak zobowiazania”, .rozliczony”, .rozliczy si¢ w terminie
i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j”.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub srodkoéw podlegajacych
zwrotowi w zwiazku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposredni
przetozony:

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow,
w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem urzedu:

3) bezposredni przetozony pracownia albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie komorka
organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§ 6. Wzor protokolu zdawczo — odbiorczego stanowiska pracy. stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszych zasad.




Zalaeznik nr 1 do Zasad stosowania karty obiegowej dla pracownikéw w Starostwie
Powiatowym w Aleksandréw Kujawskim

KARTA OBIEGOWA

Nazwisko 1 imig pracoWIKa .....vevieeiiii e
KomOrka Organizacyna ... ...o.iiuiniiieiii i e et e et e ie s e en e e aee s h e h e
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Data r0zwigzania StOSUNKU PIaCY.......vuvetiriuirieiiiiiitiiiiiiitiereeiier e reraeeetearassrasnes

wh WD -

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Miejsce i rodzaj Zobowiaz.anie Dsfta3 pod!)is
rozliczenia/komodrka pracownika ! pleczec Uwagi
Lp. .. wzgledem uprawnionego
rozliczajgca .
pracodawcy* pracownika
Wydzial Organizacji, Kadr
i Nadzoru
1 | - materialy stuzbowe

szczegOlnego uzytku -
pieczatki

Wydzial Organizacji, Kadr
2 | i Nadzoru:

- telefon komérkowy,
Wydzial Organizacji, Kadr
i Nadzoru
- legitymacja stuzbowa.
Wydzial Organizacji, Kadr

i Nadzoru
- dokumenty pobrane i nie
zwrocone do archiwum.
Wydzial Organizacji, Kadr
i Nadzoru
- karta do elektronicznego
podpisu.

Wydzial Organizacji, Kadr

i Nadzoru
- karta do ewidencji czasu
pracy
Wydzial Organizacji, Kadr
7 | i Nadzoru
- sprzet komputerowy (laptop)
Wlhasna komérka
organizacyjna:

8 | - protokolarne przekazanie
dokumentdw i stanowiska
pracy (protokdl zdawczo-
odbiorczy)




Wlasna komoérka
organizacyjna:

- klucze do szaf, szafek, itp.
Wydzial Finansowy:
10 | - rozliczenie pobranych
zaliczek,

- inne zobowigzania
Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych:

- obowigzujaca umowa
pozyczek

z ZFSS (pozostata kwota do
splaty) '
Kasa Zapomogowo-
12 | Pozyczkowa:

- umowa pozyczki (pozostala
kwota do splaty)
Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego

i Spraw Obronnych:

- dokumenty niejawne
(zastrzezone) przechowywane
na stanowisku pracy
Sekretarz Powiatu
14 | - karta parkingowa oraz pilot
do szlabanu

11

13

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu
dolaczona do akt osobowych pracownika.

Aleksandréw Kujawski, dnia ..ccvcoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinie 0 ciiiieeeeneee.
(podpis pracodawcy)

*wpisaé odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach
zobowigzania przyjetego w formie pisemne;.




Zalgeznik nr 2 do Zasad stosowania Karty obiegowej dla pracownikéw w Starostwie.
Powiatowym w Aleksandrow Kujawskim

PROTOXKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
STANOWISKA PRACY
spisany w dnitt ceeoevveneiiennnens r.

na okoliczno$é przekazania stanowiska pracy:

pomiedzy

przekazujacym stanowisko pracy — ...veveeerencrses crensieenenes
imig { nazwisko

Przejmujgcym Stanowisko Pracy — .eeeseecrsrsesereronerirosnions

imig i nazwisko

Przedmiotem przekazania jest nast¢pujgca dokumentacja:

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

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

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

Lp. | Krotka tresé spra Ostateczny termin zakonczenia sprawy
prawy y

Whnioski i zastrzezenia stron:

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

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

Protokét zdawczo-odbiorczy sporzgdzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
po jednym dla:

1) przekazujgcego;

2) przejmujacego;

3) pracownika ds. kadr.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokét zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe
do dokonania wpisu w Karcie obiegowej pracownika w rubryce dotyczacej protokolarnego
przekazania dokumentow i stanowiska pracy.

Podpisy:
1) Przekazujacy - ....oovvviiiiiiiiii e e
2) Przejmujacy - ooreeireiiiie e




