ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia ({8 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej pracownikow Biura Zwigzku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego oraz zasad jej stosowania

Na podstawie § 18 ust. 2 pkt 3 Statutu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego (Dz. Urz.
Woj. Zachodniopomorskiego z 2009 r. nr 18, poz. 760, z 2012 r. poz. 590, z 2013 r. poz. 2531,
22014 r. poz. 4980, z 2015 r. poz. 2684, z 2018 r. poz. 1458 ), zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu
z pracownikami Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, zwanymi dalej ,,pracownikami”,
stosunku pracy lub przeniesieniu na inne stanowisko pracy, badz do innej instytucji lub jednostki
organizacyjnej, stanowiacg zalacznik do niniejszej Uchwaty.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia
si¢ z pracodawcg z:

1) wykonanych obowigzkow i zadan,

2) spraw w toku,

3) powierzonego majatku oraz wyposazenia,

4) zobowigzan finansowych.

§2. 1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prace lub ktéry zostanie przeniesiony
na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowiazany jest
rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa, najpézniej w ostatnim dniu roboczym
przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje z chwila uzyskania wlasciwych wpisow
w karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wypelniong kart¢ obiegowg podpisuje Dyrektor Biura Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego.

4. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ przed ustaniem stosunku pracy wypelniong karte
obiegowg do pracownika ds. kadr w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego. Oryginal karty
zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

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

§4. 1. W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIA PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY™ wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie
do okolicznosci:

1) ,,brak zobowigzania®,

2) ,,rozliczony™,

3) ,,rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j”,

4) ,,nie dotyczy”.

§5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotéw lub srodkéw podlegajacych zwrotowi
w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zast¢pujgcy lub bezposredni przetozony,



2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw,
w tym charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Zwiazku Miast i Gmin

Pojezierza Drawskiego,
3) bezposredni przelozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie

komorka organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§6. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzad Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:

1. Przewodniczacy — Michal Hypki

2. Zastepca Przewodniczacego — Piotr Cwikla

3. Czlonek — Arkadiusz Czerwiniski
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Zalgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr....../2019

Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
Z dnia ...... wrzesnia 2019 r.

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenia pracownika Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w zwigzku z: rozwiazaniem
umowy o pracg/przeniesieniem na inne stanowisko pracy/przeniesieniem do innej
instytucji/przeniesieniem do innej jednostki organizacyjne;j’
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Miejsce i rodzaj rozliczenia: Biuro Zolgoc‘::?ﬁ;::e Data;e[:z)dcpls !
Lp. | Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza P pIcEZe Uwagi
. wzgledem uprawnionego
Drawskiego 2 5
pracodawcy pracownika

Materialy stuzbowe szczegolnego
uzytku (pieczatki, pieczecie)

2. | Upowaznienia i pefnomocnictwa

3. | Karta do elektronicznego podpisu

4. | Telefon komérkowy

5. | Sprzet komputerowy i oprogramowania

Wyposazenie biurowe oraz powierzone
mienie wg spisu inwentarzowego

Przekazanie zuzytych — zbednych
sktadnikéw mienia do likwidacji

! Wiasciwe podkresli¢
? Wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego
w formie pisemne;j, nie dotyczy




Dokumenty niejawne (zastrzezone)
przechowywanie na stanowisku pracy

Dokumenty pobrane i nie zwrécone do
Archiwum

Przygotowanie i przekazanie do
10. | Archiwum zakladowego spraw (akt)
ostatecznie zakonczonych

Protokolarne przekazanie dokumentéw,
11. | spraw i stanowiska pracy (protokét
zdawczo-odbiorczy)

Administrator Bezpieczenstwa

12. Informacji, Inspektor Ochrony Danych

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu zostala
wpi¢ta do akt osobowych pracownika.

(miejscowosé, data) (podpis pracodawcy)




