
z ARJ, 4DZENIE llR OA. I 20 .20.2023

BURMISTRZA MIASTA KOT,A
z dnia 28 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownik6w Urzgdu Miejskiego w Kole
or az zasad j ej stosowania

Na podstawie art.33 ust. 3, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym

(Dz. U. 22023 r. poz. 40,572) zarzqdza sig, co nastgpuje;

$ 1. 1. Wprowadza sig obowi4zek stosowania karty obiegowej przy rozwiqzanit z pracownikiem

stosunku pracy. Wz6r karty stanowi zatqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

2. Zobowiqzuje sig pracownik6w, z kt6rymirozwiqzywana jest umowa o pracg, najp62niej w ostatnim

dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy do:

1) rozliczeniem sig z pracodawcqz:

a) powierzonegomienia;

b) zobowiqzafi finansowych;

c) obowi4zk6w izadafi;
2) przekazania dokumentacji i prowadzonych spraw;

3) przeprowadzenia archiwizacji dokumentacji oraz prowadzonych spraw

$ 2. l.Pracownik, zkt6rym bgdzie rczwiqz;ana umowa o pracg, jest zobowi4zany rozliczyd sig zgodnie

zkartq obiegow4, najp62niej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o kt6rym mowa w ust. 1, nastgpuje z chwilq, uzyskania wlaSciwych wpis6w w karcie

obiegowej.

3. Wypelnion4 kartg obiegow4 podpisuje Burmistrz, ZastgpcaBurmistrza lub Sekretarz Miasta.

4. Pracownik jest zobowiqzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczyl wypelnion4 kartg obiegow4

do wla6ciwego wydzialu zajmuj4cego sig kadrami. Kartazostaje wpigta do akt osobowych pracownika.

$ 3.W karcie obiegowej w rubryce ,,zobowiqzanie pracownika wzglgdem pracodawcy", wpisuje sig

oraz opatruje datq, podpisem i pieczgciq osoby uprawnionej, stosownie do okoliczno6ci: ,,rozliczony",

,,nie rozliczony", ,,tozliczy sig w terminie i na warunkach zobowi4zaniaprzyjgtego w formie pisemnej"

lub,,nie dotyczy".

$ 4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych pracownikom na

podstawie ksi4g i ewidencji przedmiot6w lub $rodk6w podlegaj4cych zwrotowi, albo pracownik

zastgpuj4cy lub bezpoSredni przelohony pracownika odpowiedzialnego zarozliczenie;
2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowi4zah od pracownik6w,

w tym o charakterze finansowym, podjgtych w czasie zatrudnienia wzglgdem urzgdu;

3) informatyk;
4) bezpo6redni przelohony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie kom6rk4

organizacy jnq,wkt6rejnastgpujerczliczenie.

$ 5. W przypadku nie rczliczenia pracownika, wla$ciwy wydzial przygotowuje dokumentacj g dotycz1cq

nierozliczonego mienia lub zobowi4zah i przekazuje je do Wydzialu Podatk6w, Oplat i Egzekucji nie

p62niej niZ w terminie 30 dni od dokonania wpisu w karcie obiegowej wskazuj4cego na nierozliczenie

sig pracownika.

$ 6. Wykonanie zarz4dzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Kola.

$7. Zarzqdzenie wchodziw irycie z dniem podpisania.

BURI\di J,*,
*,,yr,r[ili*owski



Zal1oznik do zNz4lhenia nr O 4.120.20.2023

Burmistrza Miasta Kola z dnia 28 sierpnia 2023 r.

KARTA OBIEGOWA

Imig i nazwisko pracownika

Wy dziatl samodzielne stanowisko

Stanowisko

Rozliczenie pracownika w zwi4zku z rozwi4zaniem stosunku pracy

I Wpisai odpowiednio: rozliczony, nierozliczony rozliczy sig w terminie i na warunkach zobowiqzania przyjgtego w formie pisemnej. nie

dotyczy.
2Dotyczy os6b wymienionych w art.24h ustauy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnyln.

Miejsce (rodzaj)
uzyskania rozliczenia

Zobowiqzanie
pracownika wzglQdem

pracodawcyl

Data, podpis i pieczgd

uprawnionego
pracownika

Uwagi

Wydzial Organizacyjno - Administracyj ny
Piecz4tki

Wyposa2enie

stanowiska pracy

Dokumenty pobrane

i nie zwr6cone do

archiwum

Klucze do pomieszczeri

Telefon kom6rkowy

Przekazanie

dokumentacji do

archiwum zakladowego

Zloilenie o6wiadczenia

maj4tkowego2

Sprzgt (komputer,

oprogramowanie,

drukarka, skaner,

pendrive, kody dostgpu,

inne)

Karta do

elektronicznego podpisu



Miejsce (rodzaj)
uzyskania rozliczenia

Zobowiqzanie
pracownika wzglgdem

nracodawcv

Data, podpis i pieczgd
uprawnionego
nracownika

Uwagi

Wydzial KsiggowoSci

Dofinansowanie nauki

Obowi4zuj4ca umowa
poityczkizZFSs

Kartaplatnicza

Inne zobowi4zania

Wasny Wydzial lub bezpoSredni przeloZony (dotyczy samodzielnego stanowiska)

Protokolarne
przekazanie

dokument6w, spraw i
stanowiska pracy

(protok6l zdawczo -
odbiorczy)

Inne zobowiqzania

Niniejsza karta obiegowa zostala sporuqdzona w jednym egzemplarzt i po wypelnieniu dol4czona do

akt osobowych pracownika.

MiejscowoS6, data Podpis pracownika Pieczgl i podpis pracodawcy


