Zarzadzenie Nr OR.0050.38.2025
WOITA GMINY SARNAKI
z dnia 27 czerwca 2025 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie protokdt zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy, ktéry stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia oraz karte obiegowa dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Sarnaki, ktorej wzér stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, oraz
zobowigzuje sie pracownikdw Urzedu Gminy Sarnaki do ich stosowania na zasadach
okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

§2.

1. Protokdét zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy oraz karta obiegowa powinna by¢
sporzadzona przez pracownika przy udziale pracodawcy lub oséb wyznaczonych przez
pracodawce do rozliczenia pracownikéw, w nastepujgcych przypadkach:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Sarnaki;

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

2. Zobowigzuje sie pracownikow, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia
sie z pracodawcg z:

1) powierzonego majgtku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,
2) zobowigzan finansowych,

3) obowigzkéw i zadan, w tym przekazania dokumentacji,

4) dostepow do systeméw i portali.

3. Osobe, ktéra ma przejgé dokumenty wyznacza Wéjt Gminy Sarnaki bgdz osoba przez niego
upowazniona.

4. Karta obiegowa jest sporzgdzana w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3,
w dwodch egzemplarzach. Jeden egzemplarz po wypetnieniu zostaje dotgczony do akt
osobowych pracownika, zas drugi przekazany osobie Przekazujgcej.

5. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy sporzgdzany jest w 3 egzemplarzach, z czego
jeden zostaje w aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba Przekazujgca, trzeci
osoba Przejmujaca.



§3.

1. Pracownik, o ktdrym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1i 3 jest obowigzany rozliczyé swoje stanowisko
pracy zgodnie z kartg obiegowg najpdzniej w dniu roboczym przed ustaniem stosunku
pracy.

2. Rozliczenie nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw w karcie obiegowej.

3. Wypetniong i podpisang przez pracownika karte obiegowg zatwierdza Wéjt Gminy Sarnaki
lub upowazniona przez niego osoba.

§4.

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

2. Do wpisu na karcie obiegowej uprawniony jest:

1) WA4jt Gminy Sarnaki lub upowazniona przez niego osoba,

2) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych pracownikom
na podstawie ksiegi ewidencji przedmiotéw lub srodkéw podlegajgcych zwrotowi, albo
pracownik zastepujgcy lub bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenie,

3) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikéw, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia
wzgledem urzedu,

4) pracownik ds. obstugi informatyczne;.

§ 5.

W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie obiegowej za wazny
uznaje sie stan faktyczny na podstawie innych nie budzgcych watpliwosci okolicznosci.

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIT GMINY SARNAKI

Grzegorz Arasymowicz



Zatqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr OR.0050.38.2025
Wodjta Gminy Sarnaki

z dnia 27 czerwca 2025 r.

KARTA OBIEGOWA
1. ImMi€ i NAZWISKO PraCOWNIKA ....cciiiiiiiiiee ittt s e e e e s s saba e e e s s e sasareeeees
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4. Data rozwigzania StOSUNKU PIraCy ....eeeieeeeieiieiiiesccicietitreeeeeee e e e e e e s e esssereanrereeseeeeaeeesessennnnnnnnees
Zobowiazanie Data i podpis
L.p. Rodzaj rozliczenia pracownika wzgledem | uprawnionego Uwagi
pracodawcy’ pracownika

1. | Pieczatki

2. | Telefon komérkowy (kod PIN i PUK)

3. | Klucze

4. | Podpisy w dzienniku korespondencji
(pisma przychodzace)

5. | Druki Scistego zarachowania

6. | Dokumenty pobrane i nie zwrdcone
do archiwum

7. | Uniewaznienie dostepdw do
systemdw informatycznych, zdanie
kart do podpisu elektronicznego

8. | Protokolarne przekazanie
dokumentoéw i stanowiska pracy

9. | Pozyczka z ZFSS

10. | Srodki trwate — nisko cenne itp.

Karte obiegowa dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

SarNaki, dNiG..eeiieciiieeieeeeeee e
(podpis pracownika)

Zatwierdzit:

(podpis Wajta lub osoby upowaznionej)

! wpisaé¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, nierozliczony, nie dotyczy



Zatqgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr OR.0050.38.2025
Wodjta Gminy Sarnaki

z dnia 27 czerwca 2025 r.

Protokoét zdawczo — odbiorczy stanowiska pracy
spisany W dniu ......ccecceeveecnrns 20...r.

na okolicznosé przekazania StaNOWISKA PraCy @ .o st e e ee s saaaaee s

Pomiedzy:

Przekazujgcym stanowisko pracy PAnem/Panig: ......ccceeieereveneineeeerineseisestesteesveesseesseessesssseesaesssessens

(imie i nazwisko, zajmowane stanowisko stuzbowe)

a

Przejmujgcym stanowisko pracy Panem/Panig: .....cccceeeoeeerieeeeceeietine ettt e tee et eve e etee e eteeenrea s

(imie i nazwisko, zajmowane stanowisko stuzbowe)

Przedmiotem przekazania jest :

I. AKTA SPRAW ZNAJDUJACYCH SIE W TECZKACH AKTOWYCH

L Numer Tytut teczki Liczba
P teczki y teczek




II. PIECZATKI (IMIENNE, NAGEOWKOWE, URZEDOWE)

L.p.

Tresc pieczatki (odcisk)

I1l. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

L.p.

Nazwa druku

Od numeru do numeru

IV. SPRAWY W TOKU

L.p.

Numer sprawy

Data wptywu

Data wszczecia
postepowania

Uwagi




V. INNE USTALENIA

(podpis osoby przekazujgcej) (podpis osoby przyjmujgcej)

Protokdt zatwierdzit:

(podpis Wdjta lub osoby upowaznionej)



