ZARZADZENIE NR 21/2026
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA

z dnia 24 czerwca 2026 r.

w sprawie karty obiegowej dla pracownikow Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej oraz zasad jej
stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2026
poz. 662), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowiazek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem stosunku
pracy. Wzor karty stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

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

3) obowigzkow i zadaf, w tym przekazania dokumentacji,

4) dostepdéw do systemow i portali.

§ 2. 1. Pracownik, zktorym bedzie rozwigzana umowa o pracg jest zobowigzany rozliczyé swoje
stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa, najp6zniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku

pracy.
2. Obowigzek rozliczenia si¢ nie dotyczy:
a) pracownikow zatrudnionych w ramach umow z Urzgdem Pracy,

b) pracownikéw dlugotrwale nieobecnych w pracy np. przebywajacych na urlopach wychowawczych.

3. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpisow w karcie
obiegowe;j.

4. Wypetniong karte obiegowa podpisuje Wojt lub Sekretarz Gminy.

5. Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniona karte obiegowa do

pracownika prowadzacego sprawy kadrowe. Kartg dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika (czg$¢ C). Brak
rozliczenia nie wstrzymuje wydania §wiadectwa pracy, jednak jest dokumentowany w aktach osobowych.

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

§ 4. W karcie obiegowej w rubryce: ,,zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy” wpisuje si¢ oraz
opatruje data, podpisem i pieczgcig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,brak zobowigzania”,
,rozliczony”, ,rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie
dotyczy”.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie z wydanych lub powierzonych pracownikom na podstawie ksiegi
ewidencji przedmiotoéw lub $rodkoéw podlegajacych zwrotowi, albo pracownik zastepujacy lub bezposredni
przetozony pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie,

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

3) informatyk,

4) bezposredni przetozony pracownika.
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§6.1. W przypadku stwierdzenia braku zwrotu mienia pracodawcy, zastosowanie majg przepisy
o odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

2. Brak rozliczenia nie wstrzymuje wydania $§wiadectwa pracy, jednak jest dokumentowany w aktach
osobowych pracownika.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy.
§ 8. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Wojt Gminy

Marcin Swaczyna
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Zatacznik do zarzadzenia nr 21/2026
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 24 czerwca 2026 r.

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

1. Nazwisko 1 1mig¢ PracoOWNIKa .........ouuiiitii i et eaeaaaas
2. StANOWISKO . ..ot
TR (0] 1010 2 002N a2 T T
4. Data ZatrUdNICIIA .. ...ttt ettt ettt et et et e et aaaan

5. Data rozwigzania /ustania StOSUNKU PIraCy .......c.ceviuiiiiiiiiiiii et re e eae e

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

MIEJSCE I RODZAJ ROZLICZENIA | ZOBOWIAZANIE DATA, PODPIS I UWAGI
PRACOWNIKA PIECZEC
WZGLEDEM UPRAWNIONEGO
PRACODAWCY* PRACOWNIKA
1. 2. 3. 4.

Sekretarz gminy:

‘klucze do budynku,

‘klucze do pomieszczen,

‘kody dostepu,

-karta do elektronicznego podpisu,
‘upowaznienia, pelnomocnictwa,
‘uniewaznienie dostepow do epuap itp

‘inne

Referat Organizacyjny:

— stanowisko ds. obstugi sekretariatu i
dzialalno$ci gospodarczej:
‘pieczatka/pieczatki

— stanowisko ds. kancelaryjnych i
archiwum:

-dokumenty pobrane i nie zwrocone do
archiwum,

-dokumenty podlegajace archiwizacji — spisy i
inne dokumenty,

‘telefon komorkowy (kod PIN i PUK)

- stanowisko ds. kadr
-dofinansowanie nauki,

-karta dostgpu do budynku, uniewaznienie
dostepu

Informatyk-

- sprzet komputerowy w tym laptopy, tablety itp.,
-uniewaznienie dostepow do systemow
informatycznych

- inne
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Referat finansowy:

‘wyposazenie biurowe wg spisu inwentarzowego
z wylaczeniem sprz¢tu komputerowego,

‘rozliczenie pobranych zaliczek,

*druki $cistego zarachowania,

‘sptata zadtuzenia, wycofanie wktadéw w KZP,
‘rozliczenie ubezpieczenia (PZU),

‘inne

Urzad Stanu Cywilnego — Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych:
-obowigzujgca umowa pozyczki (sposob i zasady
splaty zaleglosci)

‘inne

BHP:
‘rozliczenie odziezy roboczej, Srodkéw ochrony
itp.,

Bezposredni przelozony

pracownika-protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy (wyposazenia)

Inne: (wymieni¢)

Karte obiegowa dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Ztawies Wielka, dnia........................

/podpis pracodawcy/

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania; rozliczony; rozliczy si¢ w terminie i na warunkach
zobowigzania, przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy
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