ZARZADZENIE NR 0A.120.20.2023
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 28 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole
oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2023 r. poz. 40, 572) zarzadza sig, co nastgpuje;

§ 1. 1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzaniu z pracownikiem
stosunku pracy. Wzér karty stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie pracownikdow, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o prace, najpozniej w ostatnim
dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy do:

1) rozliczeniem si¢ z pracodawca z:

a) powierzonego mienia;
b) zobowigzan finansowych;
c) obowigzkow i zadan;

2) przekazania dokumentacji i prowadzonych spraw;

3) przeprowadzenia archiwizacji dokumentacji oraz prowadzonych spraw.

§ 2. 1. Pracownik, z ktérym bedzie rozwigzana umowa o prace, jest zobowiazany rozliczy¢ sie zgodnie
z karta obiegowa, najp6zniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje z chwila uzyskania wiasciwych wpisow w karcie
obiegowe;j.

3. Wypetniona karte obiegowa podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte obiegowa
do wilasciwego wydzialu zajmujacego si¢ kadrami. Karta zostaje wpigta do akt osobowych pracownika.
§ 3. W karcie obiegowej w rubryce ,,zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”, wpisuje si¢
oraz opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,rozliczony”,
,hie rozliczony”, ,,rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j”
lub ,,nie dotyczy”.

§ 4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych pracownikom na
podstawie ksiag i ewidencji przedmiotow lub srodkow podlegajacych zwrotowi, albo pracownik
zastepujacy lub bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow,
w tym o charakterze finansowym, podj¢tych w czasie zatrudnienia wzgledem urzedu;

3) informatyk;

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

§ 5. W przypadku nie rozliczenia pracownika, wlasciwy wydzial przygotowuje dokumentacjg dotyczaca
nierozliczonego mienia lub zobowigzan i przekazuje je do Wydzialu Podatkdw, Optat i Egzekucji nie
p6zniej niz w terminie 30 dni od dokonania wpisu w karcie obiegowej wskazujacego na nierozliczenie
si¢ pracownika.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIYTRZ

Krzysztof-Witkowski




Zalacznik do zarzadzenia nr OA.120.20.2023
Burmistrza Miasta Kota z dnia 28 sierpnia 2023 r.

KARTA OBIEGOWA

Imie i nazwisko pracownika

Wydzial/ samodzielne stanowisko

Stanowisko

Rozliczenie pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

Miejsce (rodzaj) Zobowiazanie Data, podpis i piecze¢é Uwagi
uzyskania rozliczenia pracownika wzgledem uprawnionego
pracodawcy! pracownika
Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
Pieczatki
Wyposazenie

stanowiska pracy

Dokumenty pobrane
i nie zwrécone do
archiwum
Klucze do pomieszczen

Telefon komérkowy

Przekazanie
dokumentacji do
archiwum zaktadowego

Zlozenie oswiadczenia
majatkowego?
Sprzet (komputer,
oprogramowanie,
drukarka, skaner,
pendrive, kody dostepu,
inne)

Karta do
elektronicznego podpisu

! Wpisaé odpowiednio: rozliczony, nierozliczony rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej, nie

dotyczy.
2 Dotyczy os6b wymienionych w art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.




Miejsce (rodzaj Zobowiazanie Data, podpis i pieczeé Uwagi
J J q podapis1p g

uzyskania rozliczenia pracownika wzgledem uprawnionego
pracodawcy pracownika
Wydzial Ksi¢gowosci

Dofinansowanie nauki

Obowigzujgca umowa
pozyczki z ZFSS
Karta platnicza

Inne zobowigzania

Wiasny Wydzial lub bezposredni przelozony (dotyczy samodzielnego stanowiska)
Protokolarne
przekazanie

dokumentow, spraw i
stanowiska pracy
(protokoét zdawcezo —
odbiorczy)

Inne zobowigzania

Niniejsza karta obiegowa zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu dotaczona do
akt osobowych pracownika.

Miejscowos¢, data Podpis pracownika Pieczgé i podpis pracodawcy




