Zarzadzenie Nr 67/2016
Burmistrza Miasta i Gminy w Mordach
z dnia 11 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego i karty obiegowej dla
pracownikéow w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy oraz zasad ich stosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22016 poz. 446 )

(O8]

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

Wprowadza si¢ protokot zdawczo - odbiorczy, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz karte obiegowa dla pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy Mordy stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Formularze protokotu zdawczo - odbiorczego oraz karty obiegowej dostepne sg w
Referacie Organizacyjno - Administracyjnym.

§2

Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie przeniesiony na
inne stanowisko pracy badZz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét zdawczo — odbiorczy stanowiska pracy i
przekaza¢ go swojemu nast¢pcy lub innej wyznaczonej przez Burmistrza osobie.
Pracownik przed opuszczeniem stanowiska zobowigzany jest dostarczyé jeden
egzemplarz protokotu do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.

§3

Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prac¢ lub zostanie przeniesiony na
inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest rozliczy¢é swoje stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegows,
najpézniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpisow
w karcie obiegowej oraz po spelnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych
przepisach.

Wypelniong karte obiegowsg podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Mordy.

Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢é wypetniong
karte obiegowa do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego. Oryginat karty zostaje
wpiety do akt osobowych pracownika.




§ 4

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

§5

W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY ,,wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnione;j,
stosownie do okolicznosci : ,,brak zobowigzania”, ,,rozliczony”, ,,rozliczy si¢ w terminie i na
warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy”.

§6
Do wpisu na karcie obiegowej uprawniony jest: pracownik odpowiedzialny za kierowanie

komorka organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie, a w przypadku rozliczenia si¢ z wlasng
komorka organizacyjng bezposredni przetozony pracownika.

$7 /

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 67/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 11.08.2016 1.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY NR.........
STANOWISKA PRACY
spisany W dnil ....coviiiiiiiiiiiiniinieien.

na okoliczno$¢ przekazania StANOWISKA PIACY ... veivieereesirmunsiossuimeneesun s besasseasasessissnassarseensisiesarssnssessinenssosanesss

Przekazujacy StANOWISKO PIACY ... ... vuurscruvusertessssnsunsssans st eee sessesassees s ae s an sas s et e s ansmn e ae e gt rn sae s sbean e b sasane

Przyjmujacy StANOWISKO PIACY ... ... .iiuiean it tie teiie i iae et st s et ee e ee s e s s ee s ea e s e et se bt e s e s s e e d st e se s ae e s

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dOKUMENTACA: . ... v vveivemeiermunrisaeirs e rseseesvrus s e s rsasbtsss st bsansene

Wykaz spraw rozpoczgtych, a nie zakonezonych w dniu przekazania stanowiska pracy

L.P. | Znak sprawy Krétka tresé sprawy Ostateczny termin zakoficzenia sprawy




Whioski i zastrzezenia stron:

Protokét zdawczo — odbiorczy zostal sporzadzony w .......... jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla :

1) Przekazujacego
2) Przejmujacego
3) Pracownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego

Protokét zdawczo — odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego

przekazania stanowiska pracy.

Podpisy:
1. Przekazujacy uwuasesssomavssisvantionses s e srces vas sia e casss iusn sasi i B e e R R N SR
(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
2, PIrzeiMUJACY uwmensssmssmmiosssessainsesionsshaasissaiss s assiiis s isems sumopaas S R T A AR S R T
(podpis)

(imig i nazwisko, stanowisko pracy)




