ZARZADZENIE NR 67/2025
WOJTA GMINY OBROWO
z dnia 06.06.2025r.

w sprawie: wprowadzenia protokolu zdawczo — odbiorczego i karty obiegowej dla

pracownikow Urzedu Gminy w Obrowie oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2024 poz. 1465 ze zm.) Wojt Gminy Obrowo zarzadza, co nastepuje:

[98)

§1.

Wprowadza si¢ protokot zdawczo — odbiorczy, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz karte obiegowa dla pracownikéw Urzgdu Gminy w Obrowie
stanowigcg zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje si¢ pracownikow
urzedu do ich stosowania na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu

Formularz protokotu zdawczo-odbiorczego oraz karty obiegowe] dostepny
jest do pobrania u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w Urzedzie.

§2.

. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien by¢ sporzadzony w nastepujacych

przypadkach:

1) rozwigzanie stosunku pracy,

2) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Obrowo,

3) przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej lub instytucji, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Osoby, ktore maja przeja¢ dokumenty wyznacza Wojt Gminy Obrowo.

Karta obiegowa jest sporzadzona w przypadkach, o ktorych mowa wyzej, w jednym
egzemplarzu i po wypehieniu zostaje wiaczona do akt osobowych pracownika.
Protokot zdawczo- odbiorczy jest sporzadzony w trzech egzemplarzach z czego jeden
zostaje w aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba przekazujaca, trzeci za$
osoba przejmujaca.

§ 3.
Pracownik o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 11 3 jest zobowigzany rozliczy¢ swoje
stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.
Rozliczenie nast¢puje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw w karcie obiegowej oraz
po spetnieniu innych czynnos$ci okreslonych w odrgbnych przepisach.
Wypetniong i podpisang przez pracownika karte obiegowa zatwierdza Wéjt Gminy
Obrowo, Zastepca Wojta lub upowazniona przez niego osoba.

§ 4.
W karcie obiegowej w rubryce ,, uwagi” uprawniony pracownik wpisuje: ,, brak
zobowigzania”, ,, rozliczony”, lub ,,nie dotyczy”.
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie si¢ z wydawanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotéw lub
srodkow podlegajacych zwrotowi,



2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym,

3) bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie konkretng
komorka organizacyjng , w ktdrej nastepuje rozliczenie.

§5.
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Obrowo Nr 43/2023 z dnia 23.05.2023r.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 67/2025z dnia 06.06.2025r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
SPISANY W DNIU....cccoviiiiiineiiiieninenenennes
NA OKOLICZNOSC PRZEKAZANIA STANOWISKA PRACY ( stanowisko biurowe)

Przekazujacy Stanowisko pracy: ..........ooiiiiiiii

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

LP. Znak sprawy Krotka tres¢ sprawy Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

Whnioski i zastrzezenia:

Protokot zdawczo — odbiorczy zostal sporzadzony w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla:
Przekazujacego, Przejmujacego oraz pracownika prowadzacego kadry w Urzedzie Gminy Obrowo

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokot zdawczo — odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w
karcie obiegowe;.

Podpisy :

1. Przekazujacy:.......ccooviiiiiiiiiiiii



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 67/2025z dnia 06.06.2025r.

KARTA OBIEGOWA
D58 ST A\ 74 ] o
Zajmowane StANOWISKO . ... . et e
planowana data zakofnczenia pracy:...........c.oevvvveeiinninnennnnnnnn.
Lp. Rodzaj rozliczenia Uwagi Data i podpis
uprawnionego
pracownika

1 Informatyk: sprz¢t komputerowy:
laptop+ myszka, klawiatura i podstawka
do laptopa, podpis elektroniczny,
pamieé przenosna

2 Archiwum: Dokumenty pobrane i
niezwrocone do archiwum

3 Referat Budzetu i Dochodéw
Zobowigzania wobec Kasy Zapomogowo
— Pozyczkowej

4 Bezposredni przelozony: (samodzielne

stanowiska rozliczaja si¢ z
Sekretarzem Gminy) protokolarne
przekazanie dokumentéw, odziez
robocza (niezuzyta) ,klucze do
pomieszczen ,samochdd stuzbowy,
narzedzia i urzadzenia pracy
pracownikow gospodarczych, telefon

komoérkowy
5 Kadry: pieczatki
8 Inne.....coooniiiiiiiiiiiiininn,

Karta obiegowa zostala sporzadzona w jednym egzemplarzu i po wypehieniu podlega wiaczeniu do akt
osobowych pracownika.

Podpis pracownika...............coiiiiiiiiiiiinn.



