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WAjt Gminy Lack ZARZADZENIE Nr 23/2025
Wojt Gminy Lack
z dnia 30 stycznia 2025 r.

W sprawie: wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy w FLacku
oraz zasad jej stosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1

I.Wprowadzam karte obiegowa dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lacku przy rozwigzaniu
umowy o prace. W/w karta nie obowiazuje pracownikéw fizycznych zatrudnionych
w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

2.Wzdr karty obiegowej stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzujg pracownikow, z ktorymi rozwigzywana jest umowa o prace, najpdzniej
W ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy do rozliczenia si¢ z pracodawca
zgodnie z karta obiegows .

§3

1. Rozliczenie, o ktérym mowa w § 2, nastepuje z chwila uzyskania wlasciwych wpisow
w karcie obiegowe;j.
2. Po wypelnieniu wszystkich rubryk karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez
odchodzacego pracownika.
- Wypelniona karte zatwierdza pracodawca - Wéjt Gminy, Zastepca Wojta lub Sekretarz
Gminy.
4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniona karte
obiegowa do osoby zajmujacej si¢ sprawami kadrowymi. Karta zostaje wpigta do akt
osobowych.

[O%]

§4

1.Kartg obiegowa wypetiaja odpowiednio uprawnieni pracownicy Urzedu w dotyczacym ich

zakresie.
2.W karcie obiegowej w rubryce: ,, ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA
WZGLEDEM  PRACODAWCY" wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem 1 pieczecia
osoby uprawnionej,  stosownie do okolicznosci: ., rozliczony", ,, nie rozliczony ", Lrozliczy
sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej” lub ., nie
dotyczy".

§5

1. Wykonanie powierza sie Sekretarzowi Gminy Lack .
2. Zobowigzuje  Kierownikéw  Referatéw  Urzedu Gminy w  Lacku do
zapoznania  pracownikow z treseig niniejszego zarzadzenia.

§6 —

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. L
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Zalkycznik do Zarzadzenia Nr 23/ 2025
Wijta Gminy Lack
z dnia 30 stycznia 2025 r.

KARTA OBIEGOWA

Imie 1 nazwisko

Stanowisko

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

Data rozwigzania umowy o prace

Data wydania Karty..............coooooo

Lp. |Wyposazenie pracownika | Zobowiazanie pracownika | Potwierdzenie rozliczenia sie pracownika

wzgledem z zakladem pracy
pracodawcy Data Podpis i pieczatka osoby
uprawnionej

1. Referat organizacyjno-
administracyjny

- sprzet komputerowy
- podpis elektroniczny

2. |Referat organizacyjno-
administracyijny

- stuzbowy telefon
komdrkowy

3. Referat organizacvino-
administracyjny

- pieczatka / pieczatki

- legitymacji stuzbowej,
- identyfikatora,

- klucze do pomieszczen

4. Referat finansowv

-rozliczenie sig z pozyczki
z ZFSS




- | WyposaZenie pracownika

Zobowiazanie pracownika
wzgledem
pracodawey

Potwierdzenie rozliczenia sie pracownika

z zakladem pracy

Data

Podpis i pieczatka osoby
uprawnionej

Bezposredni przelozony

- przekazanie dokumentéw
(w tym pliki
komputerowe)

i stanowisko pracy

Referat organizacyjno-
administracviny

- rozliczenie si¢
z archiwum zakladowym

Referat finansowy

- rozliczenie sie
z pobranych zaliczek,
- rozliczenie si¢ delegacji

Uwagi

Lack, dnia

(podpis pracownika)

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu
dotgczona do akt osobowych pracownika.

(podpis pracodawcy)




