ZARZADZENIE NR rb("?v ..... 12012
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore
z dnia .. 50 IN0NAQL e 2012 .

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw
Urze¢du Miejskiego w Boguszowie-Gorceach oraz zasad jej stosowania

Na podstawie § 10 ust. 2 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 673/2009 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore z dnia 30 lipca
2009 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie karte obiegowa dla pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Goreach stanowiaca zalacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

2. W karcie obiegowe] wskazane sg komorki organizacyjne, w ktérych pracownik powinien
dopetni¢ czynnosci zwiazanych z rozwiazaniem stosunku pracy, takie jak: Wydziat Budzetu
i Finansow, PKZP, Wydziat Organizacyjno-Prawny, pracownik ds. ewidencji i gospodarki
majatkiem Urzedu, Archiwum Zaktadowe, bezposredni przetozony pracownika.

3. Formularz karty obiegowe] wydaje Wydzial Organizacyjno-Prawny.

§2

1. Pracownik, z ktorym =zostanie rozwiazana umowa o prace winien rozliczyé swoje
stanowisko pracy zgodnie z karta obicgowa, najpozniej w ostatnim dnin roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

2. Karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez pracownika, ktoérego dotyczy oraz przez
pracownikow Urzedu Migjskiego w Boguszowie-Gorcach wskazanych na karcie.

3. Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczyé wypetniong karte
obiegowa do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

4. Wypelniong karte obiegowa podpisuje Burmistrz Miasta, nastgpnie oryginal karty zostaje
wpigty do akt osobowych pracownika.

§3
1. Rozliczenie, o ktéorym mowa w § 2 ust. 1 niniejszego zarzadzenia nastepuje z chwilg
uzyskania wlasciwych wpiséw w karcie obiegowe].
2. W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowe] za

wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci
okolicznosci.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem po uplywie 2 tygodni od podania do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Goreach w sposob zwyczajowo przyjety.

Wﬁz MIAS \
aldemar Kujawa




Zatacznik Nr |
do Zarzadzania Nr %(J\l .f2012

Burmistr@ Miasta Boguszowa-Gorc
Z dnia ...} QW\D\“}.\.Q\;O\, ......... 2012 r.
Urzad Miejski
Plac Odrodzenia 1
58-370 Boguszow-Gorce
Imig I DAZWISKO: . v
Wydziad:
Stanowisko: ...
Data zatrudnienia: ..o
Data rozwigzania GUMOWY 0 Prace: .......ccceeveerncnrecrnnnens
ROAZa] UMOWY: (oot et tseeecesesseaes
Karta obiegowa rozwigzania umowy o prace
Potwierdzenie
rozliczenia sig¢
. . pracownika R
Komérka organizacyjna 2 Zakladem Pracy — Data Uwagi
podpis i pieczatka

osoby uprawnionej

Wydzial Budizetu i Finansow

(zaliczki, zalegle pozyczki, inne
zobowiazania finansowe)

Pracownicza Kasa Zapomogowo-
Poiyczkowa przy Miejskiej
Bibliotece Publicznej - Centrum
Kultury w Boguszowie-Gorcach

Wydzial Organizacyjno-Prawny

(pieczgcie urzgdowe, pieczatki imienne,
dofinansowanie nauki}

Wydzial Organizacyjno-Prawny
- pracownik ds. ewidencji
i gospodarki majatkiem Urzgdu

(rozliczenie z powierzonego mienia)

Archiwum Zakladowe

(dokumenty wypozyczone)

Bezposredni przetozony
pracownika

(przekazanie dokumentdw 1 stanowiska
pracy}

Data i podpis pracownika:

(data i podpis Burmistrza Miasta)




