ZARZADZENIE NR 27/2020
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

z dnia 6 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego stanowiska pracy i karty
obiegowej dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi oraz zasad ich
stosowania

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania protokdl zdawczo-odbiotczy stanowiska pracy, ktoéry
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zatzadzenia oraz karte obiegowa dla pracownikéow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Tucholi, stanowiaca zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Formularz protokolu zdawczo-odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostepny jest
w Wydziale Organizacyjnym — stanowisko ds. kadr.

§2

Pracownik, ktéry zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy Ilub do jednostki
organizacyjnej powiatu, jak réwniez z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu, winien
sporzadzi¢ protokél zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy i przekazaé go swojemu
nastepcy lub w przypadku braku nastepcy, swojemu bezposredniemu przetozonemu.
Pracownik przed opuszczeniem stanowiska pracy z przyczyn okreslonych w ust. 1
zobowigzany jest dostarczy¢ jeden egzemplarz podpisanego protokotu zdawczo-
odbiorczego do Wydzialu Organizacyjnego — stanowisko ds. kadr.

§3

Pracownik, z ktoérym ulegnie rozwiazaniu stosunek pracy lub zostanie przeniesiony na inne
stanowisko pracy badZz do jednostki organizacyjnej powiatu zobowigzany jest rozliczyc
swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa, najpdzniej w ostatnim roboczym dniu
pracy.

Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpiséw
w karcie obiegowe;.

Sporzadzong przez pracownika karte obiegowa podpisuje bezpostedni przelozony
pracownika przenoszonego lub odchodzacego z pracy, zgodnie z podlegloécig stuzbowa
wynikajacq z zapiséw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tucholi.
Pracownik jest zobowiazany ptrzed przeniesieniem lub ustaniem stosunku pracy
dostarczy¢ wypelniong karte obiegows w dwéch egzemplarzach do Wydziatu Organizacyjnego
— stanowisko ds. kadr. Jeden egzemplarz katty obiegowej zostaje wpicty do akt osobowych
pracownika, drugi za$ otrzymuje pracownik.




{4

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

§5
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezpostednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag 1 ewidencj, przedmiotéw lub stodkéw podlegajacych Zwtotowl

w zwiazku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przeloZony.

2) pracownik merytotycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzafi od pracownikéw,
w tym o charakterze finansowym, podjetych przez pracownika rozliczajacego si¢ w czasie

zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

3) bezposredni  przelozony pracownika albo pracownik Starostwa Powiatowego
odpowiedzialny za kierowanie konkretna komérka, organizacyjna, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§6

Niestosowanie si¢ pracownikéw do zasad okredlonych niniejszym zatzadzeniem stanowi¢ bedzie

natuszenie zasad organizacji pracy w Statostwie Powiatowym w Tucholi.
§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§8

Zatzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nt 27/2020
Starosty Tucholskiego z dnia 6 marca 2020 r.

Tuchola, dnia......ccoeeiceiiinnnniriienen

Protokot zdawczo - odbiorczy stanowiska pracy

SPISANY QMU vevvrvveeieriissiisiesrisesris s w zwigzku 7z przekazaniem

stanowiska pracy O SPEAW. rvvvuirrserrissessssessssssssss s bs RS

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja:

Wykaz istotnych sptaw tozpoczetych, a nie zakoiczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp. Znak sprawy , Kl.'étka te$C sprawy Osta,teczn'y termin
(tytul 7 jednolitego rzeczowego wykazu akt) |  zakoficzenia sprawy
1.
2.
3.
4,
5.

Whioski 1 zastrzezenia stron:




Protokél  zdawczo-odbiotczy  zostal  sporzadzony Wi jednobtzmiacych
egzemplatzach po jednym dla:

1. Przekazujacego,
2. Przyjmujacego,

3. Pracownika do spraw kadr,

Ponadto w przypadku rozwiazania stosunku ptracy protokol zdawczo-odbiotczy stanowi
podstawe do dokonania wpisu w katcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego

przekazania stanowiska pracy.

Podpisy:
1. Przekazujacy...ciiiiiniscieccniiis e
2. PLzyjiiiujacy.comeeeeesererersesiiiiiiniisssi s s

3. Pracownik ds. KAdie....cocviiiiiiieeireiiiecnre e seiennes




Pracownik
Kométka organizacyjna
Stanowisko
Data zatrudnienia

Data rozwigzania stosunku pracy

Karta obiegowa

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nt 27/2020
Starosty Tucholskiego z dnia 6 marca 2020 1.

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

..................................................................................................................

Zobowigzanie Data, podpis i
Miejsce , . , racownika ieczatka .
ejsee Rodzaj rozliczenia p plecza Uwagi
rozliczenia wzgledem uprawnionego
pracodawcy* pracownika*¥
- pieczatki i pieczecie,
- sprzet i narzedzia wypozyczone,
- legitymacja sluzbowa,
- dokumenty pobrane i nie
) zwrdcone do archiwum,
Wydzial
Organizacyjny | - wyposazenie biutowe

wg spisu inwentarzowego,

- $rodki ochrony indywidualnej

odziez, obuwie robocze,

- czytnik kart elektroniczaych

podpisu,

- klucze do szaf, drzwi itp.,

- sprzet komputerowy
i oprogramowanie,

- telefon komorkowy.




- rozliczenie pobranej zaliczki,
Wydziat
Budzetu i - . :
Finanséw - inne zobowigzania
- protokolarne przekazanie
Whasna dokumentdw i statiowiska pracy
komoérka (protokdl zdawczo-odbiorczy)
otganizacyjna
Petnomocnik |~ dokumenty nicjawne
ds. Ochtony (zastrzezone przechowywane na
Infotmacii stanowisku pracy
Niejawnych
Zaktadowy - $wiadczenia socjalne okreslone
Fundusz w Regulaminie Funduszu
Swiadczeh
Socjalnych
Inne '

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania; rozliczony; rozliczy si¢ w terminie i na warunkach

zobowiazania przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy

#* wedlug wlasciwoscl wynikajacej z § 5 Zarzadzenia




