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WOJTA GMINY PACYNA
z dnia 26 sierpnia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Pacynie oraz zasad jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U.
22026 r. poz. 662, z pézn. zm.) § 37 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w
Pacynie przyjetego Zarzadzeniem Wojta Gminy Pacyna Nr 6/2006 z dnia 27 marca 2006 r. z
pozn. zm., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przez pracownikéw Urzedu Gminy w
Pacynie, stanowigce]j zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracownik, w przypadku ustania stosunku pracy, przeniesienia na inne stanowisko pracy
albo przeniesienia do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej, jest zobowigzany do
rozliczenia swojego stanowiska pracy zgodnie z karta obiegowa, najpozniej w ostatnim
dniu wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Jezeli osobiste dokonanie
rozliczenia przez pracownika nie jest mozliwe, rozliczenia dokonujg osoby uprawnione na
podstawie posiadanych ewidencji, dokumentacji oraz stanu faktycznego.

2. Kartg obiegowa pracownik otrzymuje na stanowisku ds. kadr i plac.

3. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wilasciwych wpisow na
karcie obiegowej oraz po spelnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych
przepisach.

4. Po wypelnieniu wszystkich rubryk karta obiegowa powinna zosta¢ podpisana przez
pracownika, a nastgpnie dostarczona na stanowisko pracy ds. kadr i plac, celem
sprawdzenia kompletnosci wpisow.

5. Wypelniong i sprawdzong karte obiegowa podpisuje Wo6jt Gminy, a nast¢pnie oryginat karty
obiegowej zostaje wpiety do akt pracownika.

§3

W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym a wpisem w karcie obiegowej za wazny
uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci
okolicznosci.

§4



W karcie obiegowej w rubryce pn.: ,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”
wpisuje sig, stosownie do okolicznosci:

- do zwrotu,
- brak zobowiazan,
- rozliczony,
- rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemnej,
- nie dotyczy.
§5
Do dokonania wpisu na karcie obiegowej uprawniony jest:

1. pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie wydanych Iub powierzonych
pracownikowi, na podstawie ksiag lub ewidencji, przedmiotow lub srodkdw podlegajacych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem, pracownik go zastepujacy albo bezposredni
przetozony

2. pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikdow,
W tym o charakterze finansowym wzgledem zakladu pracy i podjetych w czasie
zatrudnienia,

3. bezposredni przefozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie
komorka organizacyjna, w ktérej nastepuje rozliczenie.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

; :
(=) gr inz. Tomasz Klimczak



1. Imie i nazwisko:

2. Stanowisko:

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050......2026
Wojta Gminy Pacyna
z dnia ... sierpnia 2026 r.

KARTA OBIEGOWA

Wyposazenie
pracownika

Zobowigzanie Potwierdzenie rozliczenia sie
pracownika wzgledem pracownika z zaktadem pracy

pracodawcy* Data Podpis i pieczatka
osoby uprawnionej

Sprzet komputerowy

Telefon stuzbowy

Pieczatka/pieczatki

ZFSS (pozyczka)

Dofinansowanie
nauki/szkolen/kurséw

Dokumenty pobrane z
archiwum

Protokolarne
przekazanie
dokumentacji na
stanowisku pracy

Inne powierzone
mienie (zgodnie z
ewidencja)

D

Pozostate

Podpis pracownika

Podpis pracownika ds. kadr i plac

Podpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje
mienia

* wpisa¢ odpowiednio: do zwrotu, brak zobowiazan, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach
zobowiazania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.

Pacyna, dnia ...............

(podpis Wéjta Gminy Pacyna)



