ZARZADZENIE NR 44/2019
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 25 marca 2019 r.

w sprawie zasad postepowania w przypadku rozwigzania stosunku pracy pomiedzy Urzedem Gminy
Bakalarzewo a pracownikiem.

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady postgpowania w przypadku rozwigzania stosunku pracy pomiedzy Urzedem Gminy
Bakatarzewo, zwanym dalej Urzedem a pracownikiem.

§ 2. 1. Tryb postgpowania w przypadku rozwigzania stosunku pracy uruchamiany jest po uzyskaniu przez
Wojta Gminy Bakatarzewo - bedacego kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy, informacji o rozwigzaniu
stosunku pracy pomiedzy Urzedem a pracownikiem.

2. Pracownik powinien rozliczy¢ si¢ z Urzedem zarowno z przekazanych mu do uzytkowania przedmiotow,
urzadzen oraz dokumentdéw, stanowiacych wlasnos¢ Urzedu, jak rowniez ze swoich zobowigzan finansowych
wobec Urzedu.

3. Ustala si¢ zakresy obowigzkoéw dla nizej wymienionych pracownikéw w przypadku uruchomienia trybu
postepowania dotyczacego rozwigzania stosunku pracy:

1) stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych — na podstawie stosownej dyspozycji Wajta:

a) sporzadza stosowne pismo o rozwigzaniu umowy o prace pomiedzy Urzedem, a pracownikiem i przekazuje
je Wajtowi albo przyjmuje od pracownika pismo o rozwigzaniu przez niego umowy o pracg i przedklada je
Wojtowi;

b) informuje pracownika o liczbie dni przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego do wykorzystania;

¢) wydaje pracownikowi kart¢ obiegowa.

2) Kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, aw przypadku
rozwigzania umowy o prac¢ z kierownikiem komorki organizacyjnej lub pracownikiem na samodzielnym
stanowisku pracy Sekretarz Gminy — na podstawie informacji przekazanej przez pracownika ds.
organizacyjnych i kadrowych:

a) w uzgodnieniu z Wojtem odwoluje pisemnie pelnomocnictwa i upowaznienia pracownika;

b) przekazuje stosowne dyspozycje informatykowi Urzedu o wycofaniu uprawnien dostgpowych pracownika
do systemu informatycznego,

c) nadzoruje uporzadkowanie przez pracownika jego miejsca pracy iodbiera powierzone mu dokumenty,
a nastepnie przekazuje te dokumenty do zatatwienia wyznaczonej przez Wojta osobie.

3) Informatyk Urzedu:
a) blokuje pracownikowi dostep do systemu informatycznego Urzedu;
b) uniewaznia uprawnienia dostepowe pracownika do tego systemu;

c¢) w obecnosci pracownika dokonuje odbioru stacjonarnego lub przeno$nego sprzetu informatycznego,
powierzonego pracownikowi oraz dokumentéw zwigzanych z dostegpem do baz danych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentéw objetych tajemnica zawodowg oraz zasadami poufnosci.

4) Kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik lub Sekretarz Gminy,
a w przypadku rozwigzania umowy o prace z Sekretarzem Gminy - Wojt, odbiera od pracownika powierzone
mu przedmioty oraz urzadzenia tj.:

a) pieczecie (firmowe i imienne),

b) klucze do pokoju,
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¢) klucze do szafy,

d) inne przedmioty i urzadzenia, powierzone pracownikowi, stanowigce wlasnos¢ Urzegdu.
5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;:

a) rozlicza zaliczki i ryczatty;

b) rozlicza zobowiazania finansowe pracownika wynikajace zregulacji wewnetrznych dotyczacych:
ksztalcenia, kursow oraz szkolen (w porozumieniu ze stanowiskiem ds. organizacyjnych i kadrowych).

§ 3. 1. Wprowadza si¢ protokot zdawczo-odbiorczy dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz kartg obiegowa dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie, stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularze protokotu zdawczo-odbiorczego oraz karty obiegowej dostgpne sg do pobrania u pracownika ds.
organizacyjnych i kadrowych.

§ 4. 1. Wprowadza si¢ protokdt zdawczo-odbiorczy na stanowiskach pomocniczych i obstugi, ktory stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego dla pracownikbw na stanowiskach pomocniczych
i obstugi dostepny jest do pobrania u pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych.

§ 5. 1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prac¢ lub zostanie przeniesiony na inne stanowisko
pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowiazany jest sporzadzi¢ protokoét zdawczo -
odbiorczy stanowiska pracy i przekaza¢ go swojemu nastgpcy lub innej wyznaczonej przez Woéjta osobie.

2. Pracownik przed opuszczeniem stanowiska zobowigzany jest dostarczy¢ jeden egzemplarz protokotu
do pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych.

§ 6. 1. Pracownik, z ktorym zostanie rozwigzana umowa o prac¢ lub zostanie przeniesiony na inne stanowisko
pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowiazany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy
zgodnie z kartg obiegowa najp6zniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpisow w karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych
czynnosci okreslonych w odrgbnych przepisach, z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obshugi.

3. Wypeliong karte obiegowa podpisuje Wojt.
4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte obiegowa do

pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych. Oryginal karty zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

§ 7. 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.

§ 8. W karcie obiegowej w rubryce ,,Zobowigzanie pracownika wzgledem Pracodawcy” wpisuje si¢ oraz
opatruje data, podpisem i pieczeciga osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: "brak zobowigzania",

nn mon

"rozliczony", "rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyj¢tego w formie pisemne;j", "nie dotyczy".
§ 9. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych pracownikom, na
podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéow lub $rodkéw podlegajacych zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem
albo pracownik zastgpujacy lub bezposredni przetozony;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow, wtym
o charakterze finansowym, podjete wobec pracownika rozliczajacego si¢ w czasie zatrudnienia w Urzedzie;

3) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik Urzedu odpowiedzialny za kierowanie konkretng komorka
organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§10. § 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2016 z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postgpowania
w przypadku rozwigzania stosunku pracy pomiedzy Urzedem Gminy Bakatarzewo, a pracownikiem.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 44/2019
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 25 marca 2019 r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

SPISANY W dNiU ...veveevieiiieeiieecieecreeeiee e

na okolicznos$¢ przekazania stanowiska pracy

Przekazujacy StanOWiSKO PraCy .........ouieirieii e
Przejmujacy stanowisko Pracy ..........cooouieiiiiii i

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja:

Wykaz spraw rozpoczgtych. a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Znak sprawy Kroétka tre§é sprawy Ostateczny termin zalatwienia sprawy

Whnioski i1 zastrzezenia stron:

Protokoét zdawczo-odbiorczy zostal sporzadzony w .... jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla:

1) Przekazujacego,

2) Przejmujacego,

3) Pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych,

A e naas
Protoko6t zdawczo - odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce

dotyczacej protokolarnego przekazania dokumentow i stanowiska pracy.
Podpisy:
L Przekazujacy: ....ccooiiiiiiiiii i
(imig 1 nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
2. Przejmujacy: cooviiiiiiii e
(imi¢ i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 44/2019
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 25 marca 2019 r.

KARTA OBIEGOWA
PRACOWNIKA URZEDU GMINY BAKALARZEWO

1. Nazwisko 1 1mi¢ PracoOWNIKa ..........iuitititi i aeas
2. KOmOTKa OrganiZaCyjna: .. .....iueieeteeteeteet e te et et e e et e e e e e te e ene e
3 S ANOWISKO: et
4. Data ZatrUdNICIIAL .. ... een ettt et
5. Data rozwigzania StOSUNKU PIaCY: .....erteutttetitt et eteeteete ettt eneeneeneeneaneaneaneaneanns

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy:

Lp.

Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka Zobowiazanie Data, podpis i pieczeé
rozliczajaca pracownika wzgledem uprawnionego
pracodawcy* pracownika

Uwagi

Sekretariat:
- materiaty stuzbowe szczegodlnego
uzytku.

Stanowisko ds. organizacyjnych
i kadrowych:

- upowaznienia i pelnomocnictwa,

- pieczatki.

Archiwum zakladowe:
- dokumenty pobrane i nie zwrdcone do
archiwum.

Informatyk:

- sprzet (komputer i oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne)

- telefon komoérkowy,

- karta do elektronicznego podpisu.

Wiasna komoérka organizacyjna:

- protokolarne przekazanie dokumentow
i stanowiska pracy (protokdl zdawczo-
odbiorczy).

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej:

- rozliczenie pobranych zaliczek,

- wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego,

- ubezpieczenie (polisa),

- inne zobowigzania.

Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych:

- obowigzujaca umowa pozyczki z ZFSS
(sposob i zasady splaty zalegtosci),

- Zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.

Kasa zapomogowo-Pozyczkowa:
- umowa pozyczki - rozliczenie.

Inspektor Ochrony Danych
- dokumenty niejawne (zastrzezone)
przechowywane na stanowisku pracy.
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Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypehieniu dotgczona do akt
osobowych pracownika.

Bakatarzewo, dnia .....................
(podpis Wojta)

* nalezy wybraé: brak zobowiqzania; rozliczony; rozliczy si¢ w terminie ina warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 44/2019
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 25 marca 2019 r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

spisany w dniu
na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy

Przekazujacy StanOWiSKO PIaCY ......o.unineiei ettt s
Przejmujacy StanowisSKo PraCy ..........o.oiuiniitinii i e

Przedmiotem przekazania sg nastepujace narzgdzia i materiaty:

Protokoét zdawczo-odbiorczy zostal sporzadzony w .... jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla:
1) Przekazujacego,
2) Przejmujacego,

3) Pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych,

Protokot zdawczo - odbiorczy stanowi podstawe do wydania Swiadectwa pracy.
Podpisy:
L Przekazujgey: ....oovoniei s
(imi¢ i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

2. Przejmujacy oo e e

(imig i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)
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