BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie nr 289/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 24 wrze$nia 2021 roku

w sprawie zasad postepowania w przypadku zmiany stanowiska pracy, rozwiazania lub

wygasniecia stosunku pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ketrzyn

§1

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn, ktorych stosunek pracy ustaje lub
nast¢puje zmiana stanowiska pracy, do rozliczenia si¢ z pracodawcg z:

a) wykonywanych obowigzkéw i zadan na stanowisku pracy - zaréwno ze spraw
zakonczonych jak i bedacych w toku — zgodnie z protokotem zdawczo - odbiorczym
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

b) powierzonego majatku, wyposazenia oraz zobowigzan finansowych i wzgledem
archiwum zaktadowego zgodnie z karta obiegows stanowigcg zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia,

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje poprzez spisanie protokotu zdawczo -
odbiorczego oraz uzyskanie witasciwych wpisbw w karcie obiegowej, najpdzniej w
ostatnim dniu roboczym $wiadczonej pracy.

3. Potwierdzenie rozliczenia stanowi wpis dokonany przez pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenie , wymienionego w § 2 Zarzadzenia, w Kkarcie obiegowej, o ktorej mowa w ust.
1lit. b.

4. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ protokot zdawczo — odbiorczy wraz z wypetniong
karta obiegowa pracownikowi ds. kadr.

5. Oryginaty dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik ds. kadr wpina do akt
osobowych pracownika.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika, ktorego stosunek pracy ustaje , czynnosci
zwigzane z jego rozliczeniem dokonuje Naczelnik Wydziatu/Kierownik komorki

organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik.
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§2

1. Ustala si¢ zakres obowigzkéw dla nizej wymienionych komoérek organizacyjnych/

pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn w przypadku rozwigzania lub ustania stosunku pracy

pracownika Urzad Miasta K¢trzyn

1) bezposredni przelozony pracownika:
a) przygotowuje w formie pisemnej odwotanie wszelkich pelnomocnictw i upowaznien
pracownika i przedstawia je do podpisu mocodawcy,
b) wydaje dyspozycj¢ o odwotaniu wszelkich udzielonych uprawnien dostgpowych
pracownika do systemow i aplikacji informatycznych,
c) wydaje dyspozycje cofniecia uprawnien do systemu alarmowego oraz odebrania
elektronicznego podpisu,
d) nadzoruje uporzadkowanie przez pracownika jego miejsca pracy i protokolarnie
odbiera powierzone mu dokumenty, a nastgpnie przekazuje je do zalatwienia
wyznaczonemu pracownikowi podleglej mu komorki organizacyjne;j.

2) informatyk na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika:
a) blokuje dostep do systemow i aplikacji informatycznych Urzedu Miasta Ketrzyn,
b) blokuje dostep do programéw zwigzanych z mozliwo$cig uzywania elektronicznego
podpisu.

3) pracownik ds. kadr:
a) rozlicza urlop wypoczynkowy,
b) egzekwuje zwrot identyfikatora,

4) pracownik wydzialu finanséw:
a) egzekwuje zwrot srodkoéw trwatych na podstawie prowadzonej ewidencji/wykazow
w Urzedzie Miasta,
b) egzekwuje zwrot wyposazenia zgodnie z prowadzong ewidencja pozostatych
srodkéw trwatych (PMS) o wartosci do 500,00 zt.
C) egzekwuje zwrot stuzbowego telefonu komorkowego wraz z kartg sim.

5) pracownik ds. plac:
a) rozlicza zaliczki i ryczalty,
b) rozlicza zobowigzania finansowe pracownika wobec pracodawcy.

Q (" @
ul. Wojska Polskiego 11 Tel. +48 89 752 05 20 www.miastoketrzyn.pl

11-400 Ketrzyn Fax +48 89 752 05 31 umketrzyn(@miastoketrzyn.pl



6)

7)

8)

9)
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pracownik ds. archiwum:

a) rozlicza z wypozyczonej dokumentacji archiwalnej,

b) okresla stan archiwizacji na stanowisku pracy,

¢) egzekwuje zwrot pieczeci oraz pieczatek bedacych na stanie pracownika zgodnie z
prowadzonym rejestrem;

pracownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych/Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych:

a) rozlicza dokumenty niejawne o klauzuli zastrzezone, poufne przechowywane na
stanowisku pracy.

administrator Bezpieczenstwa informacji:

a) aktualizuje dane,

b) cofa uprawnienia.

pracownik ds. Zakladowego Funduszu $wiadczen Socjalnych:

rozlicza przypisane pracownikowi zobowigzania, badz uprawnienia finansowe
wynikajace z Regulaminu ZFSS (np. pozyczki, kwota pozostala do splaty i sposob

dalszej splaty, dofinansowanie wypoczynku).

2. W przypadku wygasnigcia, rozwigzania stosunku pracy lub zmiany stanowiska pracy z

Sekretarzem, Naczelnikiem Wydziatu lub pracownikiem na samodzielnym stanowisku

pracy czynnosci okreslone w ust. 1 pkt. 1 wykonuje pracownik ds. kadr.

§3

1. Protokot zdawczo-odbiorczy za ,przyjmujacego” podpisuje  Naczelnik Wydzialu /

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, w przypadku

rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z Naczelnikiem Wydziatu lub pracownikiem

na samodzielnym stanowisku pracy - Sekretarz, a w przypadku rozwigzania lub

wygasniecia umowy o prace z Sekretarzem — wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

2. Wpisu w karcie obiegowej dokonuje odpowiednio: :

1)
2)

pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie si¢ z pracodawca,

pracownik odpowiedzialny za rozliczenie si¢ z pracodawca;
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3) bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanic komorkg
organizacyjng, w ktdrej nastgpuje rozliczenie.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”
wpisuje si¢ oraz opatruje datg podpisem i pieczatkg osoby uprawnionej, stosowanie do
okolicznosci:

1) brak zobowigzania,
2) rozliczony,
3) rozliczony w terminie i na warunkach przyjetego (dopuszczonego) w formie pisemnej

zobowigzania.

§4
Niestosowanie si¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta do zasad okreslonych

niniejszym zarzadzeniem stanowi¢ bedzie naruszenie zasad organizacji i porzadku w procesie

pracy w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydzialdw i pracownikom wymienionym
w§ 2.

Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7
Zarzadzenie podlega upowszechnieniu wsrdd pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn poprzez
rozestanie w formie elektronicznej na skrzynki stuzbowe pracownikow oraz wywieszenie na

tablicy ogtoszen.

/-/Burmistrz Miasta Ketrzyn

Ryszard Niedziotka
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Zalacznik nrl

do Zarzadzenia nr 289/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 24 wrzes$nia 2021 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY STANOWISKA PRACY
SPISANY W ANIU wiveereiniieeneenrenreaceecnsancanns

w zwigzKku z rozwigzaniem umowy o prace / przekazaniem stanowiska pracy .....................

W WWYAZIAIE .. e

PRZEKAZUJACY/ ZDAJACY STANOWISKO PRACY:
(imig¢ 1 nazwisko)

PRZYJMUJACY STANOWISKO PRACY:
(imig¢ 1 nazwisko)

1. Przedmiotem przekazania/ zdania jest nastepujaca dokumentacja:

2. Woykaz spraw rozpoczetych, a nie skonczonych

L.p. | Znak sprawy Krotka tresé i opis sprawy Ostateczny termin
zalatwienia sprawy

1.

2.

3.

4,
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3. Przekazuje¢/ Zdaje powierzone Srodki trwale oraz wyposazenie zgodnie z zalaczonymi
wyciagami z rejestrow i ewidencji prowadzonych w Urzedzie Miasta (w zalaczeniu).

4. Wnhioski i zastrzezenia stron:

Protokét zdawczo - odbiorczy =zostal sporzadzony w ................. jednobrzmiagcych
egzemplarzach dla:

1) Przekazujacego/ Zdajacego,

2) Przyjmujacego,

3)

Niniejszy protokol stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce

dotyczacej protokolarnego przekazania/ zdania stanowiska pracy.

Podpisy:
1. Przekazujacy/Zdajacy «...ooovniiiiii e
(imig¢ i nazwisko) (podpis)
2. PrZyimujacy ..ooooiiiii
(imi¢ i nazwisko) (podpis)
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KARTA OBIEGOWA
W zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy / zmiang stanowiska pracy

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 289/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 24 wrzesnia 2021 r.

Nazwisko i1 imi¢ pracownika

Komoérka organizacyjna

Stanowisko

Nazwisko 1 imi¢ bezposredniego przelozonego

Data zatrudnienia

stanowiska pracy

Data rozwigzania stosunku pracy / zmiany

Miejsce uzyskania
rozliczenia

Zobowigzanie pracownika
wzgledem pracodawcy

data

Pieczgé i podpis | Uwagi

Bezposredni przetozony

Informatyk

Pracownik ds. kadr

Pracownik ds. ptac

Pracownik ds. archiwum

Pracownik wydziatu
finansowego

Pracownik Kancelarii
Dokumentéw Niejawnych

Administrator
Bezpieczenstwa Informacji

Pracownik ds. ZFSS

Niniejsza karta obiegowa zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu i po jej wypetieniu
zostanie dotgczona do akt osobowych pracownika wraz z protokotem zdawczo - odbiorczym.
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Data i podpis pracownika skladajacego Data i podpis pracownika ds. kadr
karte
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