BURMISTRZ
Miasta 1 Gmmy Bardo
woj. dolnoslaskie
57-256 BARDO ZARZADZENIE NR 42/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo

z dnia 28 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Bardzie oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6Zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Bardo zarzadza co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ kart¢ obiegowa dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ktorych
stosunek pracy ustaje. Wzor karty obiegowej stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Karta obiegowa powinna zawieraé w szczegolnosci:

1) informacje organizacyjne:
a) imie nazwisko pracownika,
b) komorke organizacyjng, w ktorej pracownik jest aktualnie zatrudniony,
¢) date zatrudnienia,
d) termin ustania stosunku pracy;

2) informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach, w tym :
a) sprzecie i narzedziach gospodarczych (komputer, drukarka, inne),
b) materialach shuzbowych szczegélnego uzytku (karty doste;powe pieczatki,
dokumenty stuzbowe, legitymacje stuzbowe, inne);-

3) informacje dotyczace dofinansowania nauki, upowaznien (petnomocnictw), legitymacji
ubezpieczeniowej;

4) informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy;

5) informacje o protokolarnym przekazaniu sktadnikéw majatkowych, za ktére jest materialnie
odpowiedzialny pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje.

3. Karte obiegowa wypelniaja odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy
w Bardzie w zakresie ich dotyczacym.

4. Po wypelnieniu wszystkich rubryk, karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez
pracownika, ktérego karta dotyczy.

5. Wypelniong karte obiegowa podpisuje Burmistrz, a nastepnie oryginat karty zostaje wpigty
do akt osobowych pracownika, ktorego stosunek pracy ustaje.

§2

1. Karte obiegowg pracownik moze pobra¢ w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy w Bardzie.



2. Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, jest zobowigzany uzyskaé stosowne wpisy
w karcie obiegowe] najpdzniej w ostatnim dniu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie.

3. Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy
dostarczy¢ wypetniong i podpisang karte obiegowg do Referatu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Bardzie.

§3
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

a) Kierownicy Referatow Urzgdu Miasta i Gminy w Bardzie (lub ich zastepcy w razie
nieobecnosci Kierownikow) ,

b) Skarbnik Gminy (lub osoba zastepujgca Skarbnika w ramach Referatu Finansowego),

c) Sekretarz Gminy oraz osoby wskazane przez Sekretarza Gminy w odniesieniu rozliczenia
si¢ pracownika, ktérego stosunek pracy ustaje wobec Referatu, ktorego ten pracownik byt
Kierownikiem,

d) pracownik, do ktorego zakresu obowigzkdw nalezy prowadzenie archiwum,

e) pracownik, do ktérego zakresu obowigzkow nalezy prowadzenie spraw zakresu ochrony
danych osobowych,

f) pracownik, do ktérego zakresu obowigzkdéw nalezy prowadzenie spraw kadrowych.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bardo.

§5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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