Zarzadzenie Nr 20/U/2016
Burmistrza Czaplinka
z dnia 13 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury w przypadku wygasniccia, rozwigzania stosunku
pracy lub przeniesienia na inne stanowisko pracy pracownika Urzedu Miejskiego w
Czaplinku.

Na podstawie § 31 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku przyjetego
Zarzadzeniem Nr 12/U/2013 z dnia [7 kwietnia 2013 r. , zmienionym zarzadzeniem Nr
7/U/2014 Burmistrza Czaplinka z dnia 24 marca 2014 r. i zarzadzeniem Nr 37/U/2015
Burmistrza Czaplinka z dnia 17 grudnia 2015 r. oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 poz. 446) zarzadzam co nastgpuje:

§1. 1. W zwigzku z wygasnigeciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub przeniesieniem na inne
stanowisko pracy, wprowadzam procedure, zgodnie z ktérg pracownik zobowigzany jest:

1) uporzadkowac dokladnie wszystkie akta spraw i sporzgdzi¢ protokdt zdawczo -
odbiorczy stanowiska pracy, wediug wzoru stanowiacego zalgcznik nr | do
niniejszego zarzadzenia,

2) rozliczyc swoje stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegowg, stanowigcg zatacznik nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Rozliczenie, o ktérym mowa w §1 w ust. | nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych
wpisow w karcie obiegowej.

2. Wypelniong kart¢ obiegowg podpisuje Burmistrz.

3. Pracownik jest zobowigzany najpozniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem
stosunku pracy dostarczy¢ wypetniona karte obiegowg do pracownika ds. kadr. Oryginal karty
zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

4. Formularz Karty obiegowej oraz protokolu zdawczo-odbiorczego dostgpny jest u
pracownika ds. kadr.

§ 3.1. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nastgpuje proces przekazywania akt sprawy.
Bezposredni przelozony wyznacza pracownika przyjmujacego cala dokumentacje ze
stanowiska pracy. Z czynnosci przekazywania sporzadza si¢ protokét zdawczo-odbiorczy,
obejmujacy wszystkie typy dokumentow.

2. Protokdt zdawczo-odbiorczy podpisuja przyjmujacy i przekazujacy oraz pracownik ds.
kadr.

3. Protokél zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z kitérych jeden egzemplarz
przekazujacy dolacza do karty obiegowej, drugi egzemplarz przyjmujacy pozostawia na
stanowisku pracy, a trzeci pozostawia dla siebie.



§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez wylozenie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Czaplinku i jest on do
wgladu w pokoju nr 2 na stanowisku ds. kadr.

dum Kofmider



Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 20/U/2016
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 lipea 2016 1.

Czaplinek. dniad ..ooeieniiiieiien,

PROTOKOL ZDAWCZ0-ODBIORCZY
STANOWISKA PRACY

spisany w dniu .............

Na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy ds. coccvveereiiireicenirienieeeiarereesernens
Przekazujacy stanowisko Pracy: .o.veeeverieiiiiiiiiiiiieecncniotittierieeieseiesesmnenrnsnsesronsosees
Przyjmujacy stanowisko Pracy: .ooiiiiiiiiiiiiiiiiieriiiereeteretetsiecesenennrrensssssesesssscnes

Przedmiotem przekazania jest nast¢pujiaca dokumentacja:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

WYKAZ SPRAW ROZPOCZETYCH, A NIE ZAKONCZONCYH W DNIU
PRZEKAZANIA STANOWISKA PRACY:

Lp. | Znak sprawy Kroétka tresé sprawy Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

1.

2

WNIOSKI 1 ZASTRZEZENIA STRON:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Protokdt zdawczo - odbiorczy zostal sporzadzony w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach,
po jednym dla:

1. Przekazujycego,
2. Przejmujacego,
3. Pracownika ds. kadr




Ponadto w przypadku rozwigzania stosunku pracy protokot zdawczo-odbiorczy stanowi
podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczgcej pokontrolnego
przekazania stanowiska pracy.

PODPISY:

Strony imic¢ i nazwisko stanowisko pracy data | podpis

Przekazujacy

Przejmujacy

Pracownik ds. kadr




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzemia Nr 20/U72016

Burmistrza Czaplinka z dnia 3 lipca 2016 1.

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku wygasnieciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub
przeniesieniem na inne stanowisko pracy Pracownika Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

PRACOWNIK:

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

(imi¢ i nazwisko)

KOMORKA ORGANIZACYINA: .....ooooiiiiiiiiiiiiii e,

STANOWISKO: ... e e e e e e e an e,

DATA ZATRUDNIENIA: ... e,

DATA ROZWIAZANIA STOSUNKUPRACY: ...

Nazwa
referatu/stanowiska

Rodzaj zobowigzania
pracownika wzgledem

pracodawcy

(wpisac odpowiednio: brak
zobowigzania; rozliczony, rozliczy sig w
terntinie { na warunkach zobowigzania
proyigtego formie pisemnej; nic
dotyezy)

Data
rozliczenia
si¢
pracownika

Potwierdzenie
rozliczenia si¢ przez
pracownika

(podpis kierownika lub
innego
odpowiedzialnego
pracownika)

Referat
Ogélnoorganizacyjny

pieczatki:

sprzet komputerowy:

oprogramowanie:

aparat fotograficzny:

telefon komérkowy

karta do elektronicznego
podpisu:

klucze:

legitymacja stuzbowa:

Ksigzki, prenumeraty

dofinansowanie nauki:

dokumenty pobrane i nie
zwrécone do archiwum:

8]

Referat Budzetu i
Finansow

rozliczenie pobranych
zaliczek:

wyposazenie biurowe wg
Spisu inwentarzowego




e

Referat Podatkdw

Referat Funduszy
Pomocowych 1 Kontroli

Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska

Referat Sportu i
Rekreaciji

Referat Planowania,
Rozwoju
Gospodarczego,
Turystyki i Promoc;ji

Referat Planowania
Przestrzennego i
Gospodarki
Nieruchomosciami

10.

Referat Inwestycji i
Budownictwa

Referat Gospodarki
Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

narzgdzia, materialy, odziez
robocza, odziez ochronna

Samodzielne stanowisko
ds. oswiaty

Samodzielne stanowisko
ds. ewidencji
dzialalnosci
gospodarczej

Samodzielne stanowisko
ds. zarzadzania
kryzysowego, spraw
obronnych i obrony
cywilnej

magazyn obrony cywilnej

Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa

umowa pozyczki - rozliczenie

Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

obowigzujgca umowa
pozyczki z ZFSS (sposéb i
zasady splat zaleglosci),
Zapomogi zwrotne,
dofinansowanie wypoczynku

Wiasna komérka
organizacyjna

protokolarne przekazanie

dokumentdw i stanowiska
pracy (protokél zdawczo-
odbiorczy)

18.

Inne

Czaplinek, dnia

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

(podpis pracodawcy)

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



