Zarzadzenie nr .(.../2017
Starosty Targogérskie o
zdnia ....Z23..55..2011

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej
dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach

Na podstawie § 44 ust. 1 pkt 2 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
przyjetego uchwatg nr 70/262/2015 Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia 31 sierpnia 2015r. z pé2n. zm.
w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 814 ze zm. ")

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy nawigzaniu oraz przy rozwigzywaniu
stosunku pracy.
2. Wyznaczam kierownika komérki organizacyjnej albo wskazanego przez kierownika komérki
organizacyjnej pracownika merytorycznego do dokonywania wpisdw w karcie obiegowe;

w przypadku:

1) nawigzania stosunku pracy w zakresie doktadnego instruktazu / poinformowania
zatrudnianego pracownika o zasadach organizacji pracy w Starostwie, wiasciwosciach
poszczegolnych komérek Starostwa, prawach i obowigzkach pracownikéw wynikajgcych
z regulacji wewnetrznych,

2) rozwigzania stosunku pracy w zakresie:

- rozliczenia pracownika z wydanych lub powierzonych przedmiotow (sprzetow) podlegajgcych
zwrotowi,

- wyegzekwowania zobowigzan od pracownika, w tym o charakterze finansowym, pocdjetych
w czasie zatrudnienia wzgledem Starostwa.

§2
1. W przypadku nawigzania stosunku pracy potwierdzenie przeprowadzenia instruktazu
/ rozmowy stanowi wpis: ,,poinformowano” lub ,,poinformuje sie w dniu ....” wraz z data,

podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, w karcie obiegowej stanowigce] zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia.

2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy (w tym zmiany komorki organizacyjnej)
potwierdzenia rozliczenia sie pracownika stanowi wpis: ,,brak zobowigzania”, ,rozliczony”,
»rozliczy sie w terminie i na warunkach przyjetego (dopuszczonego) w formie pisemnej
zobowiazania” wraz z datg, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, w karcie obiegowe;j
stanowigcej zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. W przypadku zmiany stanowiska lub komdrki organizacyjnej, pracownika obowigzywac¢ bedzie
karta obiegowa stanowigca zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia, uwzgledniajgca komorki
organizacyjne istotne dla rozliczenia pracownika z tytutu zmiany rodzaju umdwione pracy.

§3
Zobowigzuje pracownikéw Starostwa, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia sie
z pracodawcag z wykonanych zadan, powierzonego majatku, wyposazenia, zobowigzan finansowych
oraz zobowigzan wzgledem archiwum zakifadowego.

§4
1. Nowozatrudniony pracownik moze zostaé dopuszczony do pracy po zapoznaniu
go z zasadami organizacji pracy oraz zwroceniem wypetnionej karty obiegowej pracownikowi
Biura Kadr.
2. Pracownik zwalniany zobowigzany jest odda¢ wypetniong karte obiegowg przed dniem
rozwigzania umowy o prace pracownikowi Biura Kadr.
3. Karte obiegowg wystawia i przechowuje po wypetnieniu pracownik Biura Kadr.

§5
Niestosowanie sie pracownikéw do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem stanowi¢ bedzie
naruszenie zasad organizacji pracy w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura Kadr.

§7 .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala

! Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w : Dz. U. z 2016r. poz. 1579, poz. 1948, z 2017r. poz. 730.



Pani/ Pan
zatrudniona / zatrudniony od dnia

na stanowisku

KARTA OBIEGOWA

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr...£. 1M/ 2011,
Starosty Tarnogérskiego

zdnia ...23..50.5.... 290 ..

pracownika w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy

W O O B O Oy BN Z B Y TV &t s 6 i S K A
POINFORMOWANIE PRACOWNIKA
. O PRAWACH | OBOWIAZKACH DATA, PODPIS | PIECZATKA
Lp. KOMORKA ORGANIZACYJNA WYNIKAJACYCH Z ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA UPRAWNIONEGO
(,poinfarmowano”,
Jpoinformuje sie w dniu ....")
1. SPECJALISTA DS. BHP

2. PRZELOZONY PRACOWNIKA
3. WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
4. WYDZIAL
ADMINISTRACJI | ZARZADZANIA
5. WYDZIAL GOSPODARCZY
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI
6. UBEZPIECZENIA
7. KASA ZAPOMOGOWO dot. 0sdb, ktére sg cztonkami Kasy
-POZYCZKOWA Zapomogowo-Pozyczkowej,
jezeli nie - prosze wpisac:
, nie dotyczy”
8. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH
Q.
~ (INNA KOMORKA ORGANIZACYINA
- w zaleznosci od wykonywanych
bgdz powierzonych do wykonywania zadan)
10. BIURO KADR

Tarnowskie Gory, dnia ........cccoceeecvveennne.

podpis pracownika

Starosta Tarnogérski

Krystyna Kosmala



Za:aqcznik nr2
do Zarzadzenia nr..04.) 2520

Starosty Tarnogorskiego

z dnia ?3@59&?3/
KARTA OBIEGOWA

pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

PANEEPAW suwvsnivmcnssvavsrvssines i

zatrudniona / zatrudniony do dnia
N SLANOWISKL .. vvvsmmanmmssssmimmrmsnssnsnpusanssnmnarnnesipussnsssanmninsnnasnsnsns

W KOMOICE OrgaNMIZACY MBS 1iivutiiiiesiiisiinireieeiirreerrersssttaassaatasetas s taassaetasaenssseenrasasesnnaannes

pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ sie do n/w oséb i komérek organizacyjnych z zachowaniem nastepujgcej kolejnosci:

KOMORKA ORGANIZACYJNA +LOBOWIAZANIE PRACOWNIKA DATA, PODPIS | PIECZATKA
WOBEC PRACODAWCY PRACOWNIKA UPRAWNIONEGO
(,brak zobowigzania”, ,rozliczony”,
, rozliczy sie w terminie i na warunkach
przyjetego /dopuszczonego/ w formie
pisemnej zobowiazania")

1. PRZELOZONY PRACOWNIKA
2 WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
3. WYDZIAL

ADMINISTRACJI | ZARZADZANIA

4, WYDZIAL GOSPODARCZY
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI

5. SPECJALISTA DS. BHP

6. UBEZPIECZENIA

7. KASA ZAPOMOGOWO dot. osdb, ktdre sg czionkami Kasy

-POZYCZKOWA Zapomogowo-Pozyczkowe,

jezeli nie - prosze wpisac:
, Nie dotyczy”

8. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY

INFORMACJI NIEJAWNYCH

9. BIURO KADR

10.
" (INNA KOMORKA ORGANIZACYJNA
- w zalezno$ci od wykonywanych badz
powierzonych do wykonywania zadan)

podpis pracownika
Tarnowskie Gory, dnia .........coeevvvivvvneennnne.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala



Pani/Pan
zatrudniona / zatrudniony od dnia

na stanowisku

KARTA OBIEGOWA

Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenianr .. 1.0 224 1.
Starosty Tarnogérskiego

zdnia.. 230510417,

pracownika w zwigzku z zmiang stanowiska pracy lub komarki organizacyjnej

e Lo Ty el T L T Lo T
POINFORMOWANIE PRACOWNIKA
O PRAWACH 1 OBOWIAZKACH
WYNIKAJACYCH Z ZATRUDNIENIA
(,poinformowano”,
Jpoinformuje sie w dniu ....") DATA, PODPIS | PIECZATKA
Lp. KOMORKA ORGANIZACYJNA LUB ‘PRACOWNIKA UPRAWNIONEGO
ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA
WOBEC PRACODAWCY
(,brak zobowigzania”, ,rozliczony”,
» rozliczy sie w terminie i na warunkach
przyjetego /dopuszczonego/ w formie pisemnej
zobowigzania”™)
1. PRZELOZONY PRACOWNIKA
(OBECNY)
2, PRZELOZONY PRACOWNIKA
(PRZEJMUJACY)
3. WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
4, WYDZIAL
ADMINISTRACJI | ZARZADZANIA
5 WYDZIAL GOSPODARCZY
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA
INFORMAGCJI
6. SPECJALISTA DS. BHP
7 BIURO KADR
8.
~(INNA KOMORKA ORGANIZACYJNA
- w zalezno$ci od wykonywanych bgdz
powierzonych do wykenywania zadan)
podpis pracownika
Tarnowskie Gory, dnia ......c.occceeecvvirvavnnns

Starosta Tarnogdrski

Krystyna Kosmala




