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Zarzgdzenie Nr 37/2015
Wdjta Gminy Jablonna
z dunia 16 marca 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego | karty obiegowej dla
pracownikéw w Urzedzie Gminy Jablonna oraz zasad ich stosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U, z 2013 poz. 594 z pozn. zim.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sig protokét zdawczo-odbiorczy, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz kart¢ obiegowa dla pracownikéw rzairudnionych w Urzedzie
Gminy Jabtonna stanowigcq zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularze protokotu zdawczo-odbiorczego oraz karty obiegowej dostepne sg w Wydziale
Obstugi Urzgdu.

§ 2.1. Pracownik, z ktorym zostanie rozwigzana umowa o pracg lub zostanie
przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjne;
zobowiazany jest sporzadzi¢ protokdt zdawczo odbiorezy stanowiska pracy i przekazaé go
swojemu nastgpcy lub innej wyznaczonej przez Wojta osobie.

2. Pracownik przed opuszczeniem stanowiska zobowigzany jest dostarczy¢ jeden egzemplarz
protokotu do Wydziatu Obstugi Urzedu.

§ 3.1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prac¢ lub zostanic
przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednosiki organizacyjnej
zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowa, najpézniej w
ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpisow w
karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrgbnych przepisach.
3. Wypetniong kart¢ obiegowa podpisuyje Wojt Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong kartg
obiegowa do Wydzialu Obstugi Urzedu. Oryginat karty zostaje wpigety do akt osobowych
pracownika.

§ 4. W przypadku rozbieznosci migdzy stancm faktycznym, a wpisem w karcie
obiegowe] 7za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzgcych
watpliwosci okolicznosci.

§ 5. W Kkarcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA
WZGLEDEM PRACODAWCY™ wpisuje si¢ oraz opatrujc data, podpisem 1 pieczgeig osoby
uprawnione], stosownie do okolicznoscer: ,,brak zobowigzania”, ,rozliczony™, rozliczy si¢ w
terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy”.



§ 6. Do wpisu w karcie obiegowe] uprawniony jest: pracownik odpowiedzialny za
kierowanie komorka organizacying, w ktorej nastgpuje rozliczenie, a w przypadku rozliczania
sig z wlasng komorkq organizacyjng bezposredni przetozony pracownika.

§ 7. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2015
Wojta Gminy Jabtonna

z dnia 16 marca 2015tr.

Jabtonna, dnia ........... SRR T S B S

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ..........
STANOWISKA PRACY
SPISANY'W NI ssuusasmmssrsasimssssbai s aass v ks

na okolicznos¢ przekazania stanowiska Pracy .............oooooiiiii i

Przekazujacy Stan0OWISKO PraCy ...

Przyimnjacy SEEnowisko Pracy .. o w seesssmsseuvseyimpsssss s R S AT B 8 SR B 8

Przedmiotem przekazania jest nastgpujaca dokumentacja:

...............................................................................................................

.................................................................................................................

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

[ L.P. Znak sprawy | Krotka tres¢ sprawy Ostaﬁscz_ny termin

zakonczenia sprawy |
|

(A



Whnioski 1 zastrzezenja stron;

..........................................................................................................................
...........................................................................................................................

Protokot zdawczo-odbiorczy zostal sporzadzony w ... .. jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla:
1) Przekazujacego,
2) Przejmujacego,
3) Pracownika Wydziatu Obstugi Urzedu,
A
S)
Protokot zdawczo-odbiorezy stanowi podstaweg do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce

dotyczacej protokotarnego przekazania stanowiska pracy.

Podpisy:

Lo Przekazujacy ..o SR
(tmig | nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

2. Przejmujacy oo o TP
(1mi¢ i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)



. Nazwisko i imi¢ pracownika

KARTA OBIEGOWA

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 37 /2015
Wajta Gminy Jablonna

z dmia 16 marca 201 5r.
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Datarozwigzania sSLOSUTKU PIBOY e sxessvim a5 o 555000 1508 SHraavl 555 oo TESRE Snr BrEHh samel Fiimme® fnenmadl

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Zoboquanle | Data, podpis i pleczgc J
L Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka | pracownika wzgledem uprawnionego Uwagi
P- rozliczajaca pracodawcy™ pracownika
= = e e e N=EE P
1. | Wydzial Obslugi Urzedu I
3. | Archiwum zakladowe i1 1 ) -
|
4. | Referat Administraajﬁo- I — r o B - o
Gospodarczy .
— = = e e = — P = 4 —
5. | Wiasna komorka organizacyjna
I
6 | Wydaa! Budzetu i Finans6w i 7 - N -
\
- IS y— = . S
7. | Administrator Bezpieczenstwa —‘ 1
Informacji
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacjl [ R - o
Niejawnych : .
9. (P?z&tale - o - l ‘J

Niniejsza karta obiegowa sporzgdzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu dolaczona do akl

osobowych pracownika.

Jablonna, dnia

....................................

{podpis pracodawcy)





