ZARZADZENIE NR 120.1.2025
WOJTA GMINY SZCZUTOWO

z dnia 10 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu
Gminy w Szczutowie oraz zasad ich stosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.1465 Z pozn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ protokoét zdawczo-odbiorczy, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia  oraz  kart¢  obiegowg dla  pracownikéw  zatrudnionych  w Urzedzie = Gminy
w Szczutowie stanowiacg zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje si¢ pracownikéow Urzedu
Gminy w Szczutowie do ich stosowania na zasadach okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Formularz protokolu zdawczo-odbiorczego oraz karty obiegowej dostepny jest do pobrania
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w Urzedzie.

§ 2. 1. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien by¢ sporzadzony przez pracownika przy udziale osob
wyznaczonych przez pracodawce do rozliczenia pracownika, w nastepujacych przypadkach:

1) rozwigzania stosunku pracy;
2) przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Szczutowie;

3) przeniesienie  pracownika do innej jednostki  organizacyjnej lub  instytucji, zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Osobg/osoby, ktora ma przeja¢ dokumenty wyznacza Wojt Gminy Szczutowo.

3.Karta obiegowa jest sporzadzana w przypadkach, oktérych mowa w§ 2ust. 1pktli3,
w jednym egzemplarzu i po wypetieniu zostaje wigczona do akt osobowych pracownika.

4. Protokét  zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w trzech egzemplarzach zczego jeden zostaje
w aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba przekazujaca, trzeci za$ osoba przejmujaca.

§ 3. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci informacje:

1) organizacyjne: imi¢ inazwisko, zajmowane aktualnie stanowisko, date rozpoczgcia pracy idate
zakonczenia pracy;

2) o uzytkowanych przez pracownika na stanowisku pracy urzadzeniach stanowigcych wyposazenie lub $rodki
trwale ewidencjonowane w ksigdze inwentarzowej np. urzadzenia, sprzet, komputer przenosny, drukarka,
aparat fotograficzny;

3) o drobnych przedmiotach lub artykutach stuzacych do uzytku biurowego;

4) o przedmiotach sluzbowych szczegoélnego uzytku m.in. pieczatki, pieczgcie, dokumenty stluzbowe, karty
elektronicznego podpisu;

5) o rozliczeniach ze srodkéw pochodzacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
6) o rozliczeniach pracownika z Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa;

7) o dofinansowaniu nauki;

8) o protokolarnym przekazaniu dokumentow i stanowiska pracy.

§ 4. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 11 3 jest obowigzany rozliczy¢ swoje stanowisko pracy
zgodnie z karta obiegowa najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie nastepuje z chwilg uzyskania wiasciwych wpiséw w karcie obiegowej oraz po spetnieniu
innych czynno$ci okreslonych w odrgbnych przepisach.
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3. Wypeliong i podpisang przez pracownika karte obiegowa zatwierdza Wojt Gminy Szczutowo Iub
upowazniona przez niego osoba.

§ 5. 1. W karcie obiegowej w rubryce "uwagi" uprawniony pracownik wpisuje: "brak zobowigzania",
"rozliczony", "rozliczy si¢ w terminie ina warunkach okreslonych w formie pisemnej" lub "nie dotyczy",
podpisuje, opatruje pieczatka i data dokonania wpisu.

2. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie si¢ z wydanych lub powierzonych pracownikom,
na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub srodkow podlegajacych zwrotowi;

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

3) bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie konkretna komoérka organizacyjna,
w ktorej nastepuje rozliczenie.

§ 6. W przypadku rozbieznos$ci migdzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej za wazny uznaje
si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci okolicznosci.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szczutowo.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Aneta Ruszkowska
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 120.1. 2025
Woéjta Gminy Szczutowo

z dnia 10 stycznia 2025 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

SPISANY W dNIU ..o

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska Pracy .......cccceeevieeeiiieeriieeciie e
Przekazujacy StanowiSKO PraCy: .....cccveviieiiierieeiiieeiieeie ettt ettt
Przejmujacy StanoWiSKO PIaCY: ...cveieeiiieiiieeiiieeciiieeeiteeeie e eree e e e veeesenee st ee e

Wykaz spraw rozpoczgtych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:
Lp. Znak sprawy Krotki opis sprawy Ostateczny termin zakonczenia sprawy

Protokot zdawczo-odbiorczy zostat sporzadzony w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla: Przekazujacego, Przejmujacego, pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w
Urzedzie

Gminy w Szczutowie.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokot zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe do
dokonania wpisu w karcie obiegowej.

Podpisy:
1. Przekazujacy ......cccoveeeeiiieiiieeiee e

2. Przejmujacy .....ccoovviiiiiiiiiiiiiee e
B e
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KARTA OBIEGOWA

Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 120.1. 2025
Woéjta Gminy Szczutowo
z dnia 10 stycznia 2025 r.

1. Imig¢ i nazwisko pracownika
2. Komoérka organizacyjna .........o.oeeeviriiiiiiiiiiiiiaieiea e
3. Ostatnio zajmowane StanoOWisSKO........cccceeiuiiiiiiiiiiiiii i,
4, Data r0ZPOCZECIA PTACY . .unurtente et ettt et et eeteeeeeeaeeaeeeaaeannens
5. Data rozwigzania stosSUnKu pracy ............ceoeevueiiiiiiiieinieneneann..
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy
LP. | RODZAJ ROZLICZENIA UWAGI DATA I PODPIS
UPRAWNIONEGO
PRACOWNIKA
1. | Sprzgt komputerowy
(komputer, drukarka, oprogramowanie, komputer
przenosny)
2. | Wyposazenie wedlug spisu inwentarzowego
(kalkulator, radio, czajnik itp.)
3. | Materialy stuzbowe szczego6lnego uzytku:
pieczecie, karty dostepu
4. | Karta do podpisu elektronicznego
5. | Telefon komorkowy
6. | Dofinansowanie nauki
7. | Upowaznienia i pelnomocnictwa
8. | Dokumenty pobrane i nie zwrécone do archiwum
9. | Rozliczenie pobranych zaliczek
10. | Zobowigzania ze §rodkow Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
11. | Zobowigzania wobec Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej
12. | Protokolarne przekazanie dokumentow
i stanowiska pracy
13. | Legitymacja stuzbowa
14. | Klucze od pomieszczen biurowych
15. | Inne

Karta obiegowa zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu i po wypehieniu podlega wigczeniu
do akt osobowych pracownika.

ZatWierdZam: ....oooeeee et

(podpis Wojta lub innej upowaznionej osoby)
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