ZARZADZENIE NR ..2%&..12016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
z dnia QA.0C.200C

W sprawie: wprowadzenia trybu postepowania w przypadku rozwigzania lub ustania stosunku pracy
pomiedzy Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich, a pracownikiem

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich

zarzagdzam:

§1

Whprowadzi¢ tryb postepowania w przypadku rozwigzania lub ustania stosunku pracy pomiedzy Miejskim
Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich, a pracownikiem.

§2

1. Tryb postepowania w przypadku rozwigzania lub ustania stosunku pracy uruchamiany jest po uzyskaniu

przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich informacji o zamiarze
— rozwigzania lub ustaniu stosunku pracy pomigdzy Osrodkiem a pracownikiem.

2. Ustala sie zakresy obowigzkow dla nizej wymienionych komarek organizacyjnych w przypadku

uruchomienia trybu postepowania dotyczacego rozwigzania lub ustania stosunku pracy:

1) Dzial Organizacji i Kadr — na podstawie stosownej dyspozycji Dyrektora:

a) sporzgdza stosowne pismo o rozwigzaniu umowy o prace pomigdzy Osrodkiem a pracownikiem
I przekazuje je Dyrektorowi albo przyjmuje od pracownika pismo o rozwigzaniu przez niego umowy
0 prace i przedktada je Dyrektorowi:

b) informuje pracownika o liczbie dni przystugujgcych mu urlopu wypoczynkowego do wykorzystania;
¢) zobowigzuje pracownika do zwrotu wystawionej legitymacji stuzbowej oraz identyfikatora;

d) wydaje pracownikowi karte obiegowa, ktorej wzdr stanowi zatacznik nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

2) Pracownik nadzorujacy i koordynujacy prace odpowiedniej komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony pracownik, a w przypadku rozwigzania umowy o prace z kierownikiem komaorki
organizacyjnej lub pracownikiem na samodzielnym stanowisku pracy kierownik Dzialu Organizacji
i Kadr:

a)w uzgodnieniu z Dyrektorem odwotuje pisemnie petnomocnictwa i upowaznienia pracownika;
b)przekazuje stosowne dyspozycje pracownikowi Zespotu Informatykéw o wycofaniu uprawnien
dostepowych pracownika do konkretnych systemow informatycznych:;

d)nadzoruje uporzadkowanie przez pracownika jego miejsca pracy oraz odbiera powierzone mu
dokumenty.

— 3) Zespot Informatykow:
a) blokuje pracownikowi dostep do systemow informatycznych Osrodka:
b) uniewaznia uprawnienia dostepowe pracownika do tego systemu;
¢) dokonuje odbioru stacjonarnego lub przenosnego sprzgtu informatycznego takiego jak:
- laptop/netbook,
- pendrive,
- certyfikat kwalifikowany,

4) Kierownik Dziaty Administracyjno—Gospodarozego — na podstawie informacji kierownika
odpowiedniej komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik lub kierownika Dziatu
Organizacji i Kadr odbiera od pracownika powierzone mu przedmioty oraz urzgdzenia np.:

a) telefon komorkowy wraz z kartg SIM,
b) pieczgtki,
¢) klucze do biura i szaf, karte do ,Kontrolera dostepu” (urzgdzenie zabezpieczajgce wejscie do
pomieszczenia kasy w MOPR),
e) inne przedmioty i urzadzenia, powierzone pracownikowi — stanowigce wiasno$¢ Osrodka,
5) Dziat Finansowo-Ksiegowy:
a) informuje o pobranych | nierozliczonych zaliczkach,
blinformuje o zobowigzaniach finansowych pracownika dotyczgcych Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych (w porozumieniu z Komisjg Socjalng), Pracowniczej Kasy Zapomogowo- |
Pozyczkowej, ‘



c)dokonuje odbioru karty dostepu do banku.

6) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie Biblioteki Zakiadowej : rozlicza pracownika
Z wypozyczonych przez niego pozycji ksigzkowych zgodnie z Regulaminem korzystania ze zbiorow
biblioteki Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

§3

1. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sig z Osrodkiem zaréwno z przekazanych mu do
uzytkowania przedmiotow, urzadzen oraz dokumentow, stanowigcych wiasnos¢ Osrodka, jak
rowniez ze swoich zobowigzan finansowych wobec Osrodka.

2. Pracownik potwierdza na karcie obiegowej swoje rozliczenie sie z Osrodkiem w zwigzku
z rozwigzaniem lub ustaniem stosunku pracy. Rozliczenie to nastepuje poprzez zlozenie podpiséw
oraz pieczeci przez pracownikow komarek organizacyjnych wymienionych w druku karty obiegowe;
( zatgcznik nr do niniejszego Zarzadzenia).

3. Pracownik jest zobowigzany do ziozenia wypetnionej karty obiegowej w Dziale Organizacji i Kadr
najpézniej w ostatnim dniu trwania stosunku pracy.

4. W przypadku rozwigzania umowy o prace pomigdzy Osrodkiem a pracownikiem, ktory jest
nieobecny w tym czasie w pracy, Kierownik Dziatu Organizacji i Kadr pisemnie wzywa pracownika
do zlozenia karty obiegowej w Dziale Organizacji i Kadr wskazujgc termin.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacji i Kadr, oraz pracownikom wskazanym
w § 2 ust. 2 pkt. 1-5.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
nr 26} 204G...z dniaf3.06. 204G

Karta obiegowa

Imie i nazwisko pracownika...........................
Komorka organizacyjna
Ostatnio zajmowane stanowisko................
Data rozpoczecia pracy ..................

.......... zaKonczenia pracy

Rozliczenie w poszczegolnych komdrkach organizacyinych:

DATA

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

UWAGI

PODPIS KIEROWNIKA
DANEJ KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ
LUB PRACOWNIKA
ZASTEPUJACEGO

Dziat Organizacji
i Kadr

Komorka organizacyjna,
w ktorej jest zatrudniony
pracownik

Zespdt Informatykow

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Pracownik
odpowiedzialny za
biblioteke

" np. brak zobowiazania, rozliczony (z podaniem przedmiotu rozliczenia),

zobowigzania, przyjetego w formie pisemnej itp.
Kierownik Dzialu Organizacii i Kadr lub osoba zastepujgca podpisuje Karte obiegowa jako ostatnia. po

rozliczy sie w terminie i na warunkach

podpisaniu jej przez wszystkich kierownikow (lub osoby zastepujace) wiw komédrek.

Po uzupetnieniu Karta obiegowa przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

data i podpis pracownika



