ZARZADZENIE NR 109/23
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 11 lipca 2023 1.

w sprawie karty obiegowej dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023r.
poz. 40, 572) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
722022 1. poz. 530) wzwiagzku z§ 12 Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Nasielsku zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ karte obiegowa dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku, zwanego dalej
,Urzedem” oraz okresla si¢ zasady jej stosowania.

2. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) informacje organizacyjne, tj. imi¢ i nazwisko pracownika, komorke organizacyjng i stanowisko, na jakim
pracownik jest zatrudniony, date zatrudnienia oraz date¢ ustania stosunku pracy,

2) informacje o materiatach stuzbowych szczegolnego uzytku (legitymacja stuzbowa, identyfikator, pieczecie,
referentka, dokumenty stuzbowe, w tym wypozyczone z Archiwum Zakladowego, materialy niejawne),

3) informacje o sprawach kadrowo-ptacowych, BHP i finansowych (urlopy, wyjscia prywatne, pobrane
zaliczki),

4) informacje o posiadanym, przypisanym i wykorzystywanym wyposazeniu lub $rodkach trwatych (sprzet
komputerowy, stuzbowy telefon, inne wyposazenie),

5) informacje dotyczace Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (w zakresie zaleglych pozyczek oraz
sposobie i zasadach sptaty zaleglosci z tytutu niesptaconej pozyczki),

6) informacje o protokolarnym przekazaniu stanowiska pracy i zwigzanych z nim dokumentow.
3. Wzor karty obiegowej stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Kartg obiegowg pracownik, ktory konczy prace w Urzedzie, pobiera w Wydziale Budzetu
i Finansow.

2. Karta obiegowa podlega wypelnieniu przez uprawnionych pracownikow Urzgdu w dotyczacym ich
zakresie.

3. Pracownikiem uprawnionym, o ktérym mowa w ust. 2, jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych pracownikom,
na podstawie ksiag, rejestrow iewidencji, przedmiotéw lub srodkow podlegajacych zwrotowi albo
pracownik zastepujacy go lub bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow, w tym
o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu,

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

4. W Kkarcie obiegowej w rubryce ,,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy” wpisuje si¢
stosownie do okolicznosci: ,,brak zobowigzania”, ,rozliczono”, ,rozliczy si¢ w terminie ina warunkach
zobowiazania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy”.

5. Pracownik jest zobowigzany uzyska¢ stosowne wpisy w karcie obiegowej najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym Urzedu przed ustaniem stosunku pracy.

6. Po wypetieniu wszystkich rubryk karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez pracownika, ktorego
karta dotyczy.

Id: 1BC4D1BA-3C41-415A-AA40-E8772C76D04B. Podpisany Strona 1



7. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ wypelniong kart¢ obiegowa do Wydziatu Budzetu i Finanséw
przed odebraniem $wiadectwa pracy.

8. Wypelniong karte obiegowa podpisuje Burmistrz Nasielska, a w razie jego nieobecno$ci Zastepca
Burmistrza Nasielska lub Sekretarz Nasielska.

9. Oryginat karty obiegowej jest wpinany do akt osobowych pracownika, ktorego karta dotyczy.

§ 3. 1. Rozliczenie pracownika z Urzedem nast¢puje z chwilg uzyskania wlasciwych wpisow w karcie
obiegowej oraz po spehlieniu innych czynno$ci na podstawie zasad iform przewidzianych w odrebnych
przepisach.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr25/16 Burmistrza Nasielska z dnia 23 marca 2016 roku w sprawie
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz okreslenia zasad jej
stosowania.

§ 5. Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania pracownikéw podleglej
komorki z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Budzetu i Finansow.
§ 7. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Nasielska.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ NASIELSKA

Bogdan Ruszkowski
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Imie i nazwisko pracownika
Komorka organizacyjna
Stanowisko
Data zatrudnienia

Data ustania stosunku pracy

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 109/23 Burmistrza Nasielska z dnia 11 lipca 2023 r.
w sprawie karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz zasad jej stosowania

Nasielsk, dnia

KARTA OBIEGOWA

rozliczenia pracownika w zwiazKku z ustaniem stosunku pracy

Miejsce (rodzaj) uzyskania

Zobowiazanie pracownika

Potwierdzenie rozliczenia si¢
pracownika z zakladem pracy

P rozliczenia, wyposazenie pracownika wzgledem pracodawcy* (data, podpis i pieczatka osoby
uprawnionej)**

1. Wydzial Budzetu i Finansow
legitymacja stuzbowa, karta — identyfikator,
urlopy, wyj$cia prywatne

2. Specjalista ds. BHP

3. Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
pozyczka (kwota pozostata do sptaty)

4, Wydzial Organizacji i Promocji
pieczecie, wyposazenie bedace na stanie
pracownika (stuzbowy telefon)

5. Stanowisko ds. Obslugi Informatycznej
wyposazenie b¢dace na stanie pracownika
(sprzet komputerowy)

6. Wydzial Budzetu i Finansow
$rodki trwate, zaliczki

7. Kancelaria Materialow Niejawnych
materiaty niejawne, referentka

8. Archiwum Zakladowe
dokumentacja zdana i wypozyczona
z archiwum

9. Komérka organizacyjna pracownika

protokolarne przekazanie stanowiska pracy,
dokumenty

Podpis pracownika

* wpisa¢ odpowiednio: ,,brak zobowigzania”, ,,rozliczon0”, ,,rozliczy si¢ W terminie i na warunkach zobowiazania przyj¢tego w formie pisemne;j”, ,,nie dotyczy”
** w przypadku braku pieczatki imiennej moze by¢ uzyta pieczatka naglowkowa

Nasielsk, dn. ...,

(podpis i piecze¢ Burmistrza)
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