Z,ARZADZEN I E Nr9/2019
WOJTA GMINY STARA KORNICA
z dnia 2 stycznia 2019 r.
W sprawie wprowadzenia karty obiegowej i protokotu zdawczo-odbiorczego dla
pracownikéw Urzedu Gminy w Starej Kornicy oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. Uz 2018 r. poz. 994 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam  protokot zdawczo-odbiorczy,  ktéry  stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia, oraz karte obiegowg stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia i zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy w Stare;j Kornicy do ich stosowania
na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2
1. Protokét zdawczo — odbiorczy oraz karta obiegowa powinna by¢ sporzadzona przez
pracownika przy udziale pracodawcy lub oséb wyznaczonych przez pracodawce do
rozliczenia pracownikéw w nastepujacych przypadkach:
a) rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem;
b) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Starej Kornicy;
C) przeniesienie pracownika do innej jednostki lub instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
2. Karta obiegowa sporzadzana jest w dwéch egzemplarzach, z czego jeden zostaje
w aktach osobowych pracownika, zas drugi zatrzymuije pracownik.
3. Protokét zdawczo — odbiorczy sporzgdzany jest w dwéch egzemplarzach z czego jeden
otrzymuje osoba przekazujgca, drugi zas osoba przejmujgca.

§3
1. Pracownik, w sytuacjach, o ktorych mowa w § 2, zobowigzany jest rozliczyé swoje
stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa, najpézniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.
2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw
w karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych
przepisach.
3. Wypetniong karte obiegowa zatwierdza Wojt Gminy Stara Kornica.

§4
W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej
za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci

okolicznosci.




§6
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotéw lub $rodkéw podlegajgcych
zwrotowi albo pracownik zastepujgcy lub bezposredni przetozony;
2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw,
w tym o charakterze finansowym:;

3) bezposredni przetozony pracownika.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




