ZARZADZENIE NR 74/2024
WOJTA GMINY BIALOGARD

z dnia 5 wrzes$nia 2024 r.

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

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r., poz.1465 ze Zm.) oraz
art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ protokol zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia oraz kartg obiegowa dla pracownikow zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy Bialogard, ktérej wzor
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Bialogard
do ich stosowania na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2
1. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy powinien by¢ sporzadzony przez Stalz Komisje
Inwentaryzacyjng przy udziale osoby Przekazujacej oraz Przejmujacej, w nastepujacych przypadkach:

1) rozwiazania stosunku pracy;
2) przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Bialogard;

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

2. Osobg, ktéra ma przeja¢ dokumenty wyznacza Wojt Gminy Bialogard badZz Sckretarz Gminy lub inna
upowazniona osoba.

3. Karta obiegowa jest sporzadzana w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3, w dwéch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz po wypelnieniu zostaje dolaczony do akt osobowych pracownika zas drugi przekazany osobie
Przekazujace;.

4. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy sporzadzany jest w 4 egzemplarzach, z czego jeden zostaje w
aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba Przekazujaca, trzeci osoba Przejmujaca za§ czwarty
otrzymuje Referat Finanséw, Budzetu i Planowania.

§3
Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczeg6Ino$ci informacje:
1) organizacyjne: imig i nazwisko, zajmowane aktualnie stanowisko, date zakonczenia pracy;

2) o rodzaju skiadnikéw mienia Urzgdu Gminy bgdacego w posiadaniu pracownika na stanowisku pracy
tj. srodki trwale - nisko cenne itp;

3) o przedmiotach stuzbowych szczegélnego uzytku m.in. pieczatki, dokumenty shuzbowe, karty
elektronicznego podpisu itp;

4) o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy;
5) o rozliczeniach pracownika z Funduszem Swiadczefi Socjalnych.
§4

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 i 3 jest obowigzany rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie
z kartg obiegowa najpo6zniej w dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie nastepuje z chwila uzyskania wlasciwych wpisow w karcie obiegowej.

3. Wypetniong i podpisang przez pracownika kart¢ obiegowa zatwierdza Wéjt Gminy ‘lub Sekrétarz Gminy lub




inna upowazniona osoba.

§ 5.

1. W karcie obiegowej w rubryce "zobowigzanie pracownika" uprawniony pracownik wpisuje: "brak
zobowiazania", "rozliczony", "nierozliczony" lub "nie dotyczy", co opatruje data i wlasnorecznym podpisem w
kolejnej rubryce.

2. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) Wéjt Gminy Biatogard lub Sekretarz Gminy lub inna upowazniona osoba,

2) pracownik referatu merytorycznego odpowiedzialnego za nadzor i kontrole nad tymi skfadnikami majatku
Urzgdu Gminy Bialogard lub pracownik zastepujacy,

3) pracownik zobowigzany do rozliczenia swojego stanowiska pracy.

§6
W przypadku stwierdzenia brakéw u Przekazujacego (pracownika) materialnie odpowiedzialnego za skladniki

mienia Urzedu Gminy, Stala Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje adnotacji w protokole zdawczo - odbiorczym
stanowiska pracy, po czym zglasza ten fakt Wojtowi Gminy.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Bialogard.
§8

Traci moc zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Bialogard wprowadzonego zarzadzeniem Nr
43/2023 Wojta Gminy Bialogard z dnia 11 lipca 2023 r.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy
Biatogard.
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 74/2024
Woéjta Gminy Bialogard

z dnia 5 wrzeénia 2024r,

Protokél zdawcezo - odbiorczy stanowiska pracy

spinany w dniu 20...r.
na okoliczno$¢ przekazania StANOWISKA PIACY: .....ovevvvveeeiririserieieieteeseseseseeseeseeseseseesssnsessessasnssenns
Pomiedzy:
Przekazujgcym stanowisko pracy Panem/Pania: .............eeeeeveeeeceveveeeneneeeneeseseesssesesseesenssesesssns
(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko stuzbowe)
a
Przejmujgcym stanowisko pracy Panem/Panig:..........ceeceveveveverereieveeeeeeeereesseseeesesssesssssssssesssne

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko stuzbowe)

w obecnosci Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (min.2 cztonkéw), dokonano spisu sktadnikow majatku
Urzgdu Gminy bgdacego w posiadaniu Przekazujacego wedlug ponizszej tabelki:

Lp |Symbol, numer,| Nazwa (okreSlenie) przedmiotu spisowego | Jednostka ] Ilo&é Niedobor
gatunek miary stwierdzona
Uwagl, WNIOSKL 1 ZaStIZEZENIAL .....ve it
Podpisy:
1. Przekazujacy: .............coooiiiiiiiiiiniiii,

(imig i nazwisko, podpis)




2. PIZEJIMUJACY: couveiiiiiiiiintiitiititisitest i eee et et estas e sasesnssraesessesaesanestssssshesassssestassassesnnene
(imig i nazwisko, podpis)
3. Czlonek Stalej Komisji InWentaryzacyjnej:......cc.ceeeveceevcrececcnnininninrinnensnesnesnecsnenns

(imig i nazwisko, podpis)

(imig i nazwisko, podpis)

Protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy sporzadzany jest w 4 egzemplarzach:
Egz. nr 1 - akta osobowe pracownika,

Egz. nr 2 - osoba Przekazujaca,
Egz. nr 3 - osoba Przejmujaca,

Egz. nr 4 - Referat Finans6w, Budzetu i Planowania.




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 74/2024
Woéjta Gminy Biatogard

z dnia 5 wrze$nia 2024 r.

KARTA OBIEGOWA

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko pracy)

Data zakoniczenia StoSUNKU PIacy: .......c.oveiveiicuiinssiaeernennnnn..

Zobowigzania
. Sral pracownika wpisaé Data i podpis
Miejsce oraz rodzaj odpowiednio (brak uprawnionego Uwagi

rozliczenia . . . .
zobowiazania, rozliczony, pracownika referatu

nierozliczony, nie

[Referat ds. Organizacvino-
Kadrowych:
*Przedmioty stuzbowe
szczeg6lnego uzytku m.in.
pieczatki, karty elektronicznego
odpisu, aparat
telefoniczny(komérkowy),
klucze, legitymacje

Referat Finansow. Budzetu

i Planowania:

*Rodzaj sktadnikéw mienia
Urzedu Gminy bedacego w
posiadaniu pracownika na
stanowisku pracy tj. $rodki trwate
- nisko cenne itp;

*Rozliczenie pracownika z
Funduszem Swiadczen Socjalnych

Wilasny referat:

* Protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy;
*odziez ochronna i robocza

Informatyk:

*urzadzenia informatyczne,
sprzet komputerowy, karty
elektronicznego podpisu

W karcie obiegowej w rubryce "zobowigzanie pracownika" uprawniony pracownik odpowiednio wpisuje:
brak zobowigzania, rozliczony, nierozliczony, nie dotyczy.

Pracownik jest obowiazany rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa najp6zniej w dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy. Rozliczenie nastegpuje z chwila uzyskania wlasciwych wpiséw w karcie obiegowej. Wypelniona
i podpisang przez pracownika karte obiegowa zatwierdza Sekretarz Gminy lub inna upowazniona osoba.

Karta obiegowa w 2 egzemplarzach: Egz. nr 1 - akta osobowe pracownika, Egz. nr 2 - osoba Przekazujaca.

Podpisy:

1. Pracownik zobowigzany do rozliczenia SWojego Stanowiska Pracy ...........ecocvcveeeeremeeeeeseresescscssessnesenas

2. Uprawniony pracownik Referatu ds. Organizacyjno-KadrowyCh..............o.iveeeireeeeeveeemesesiessisssssscenenes

(imig i nazwisko, podpis)
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