ZARZADZENIE NR 61/10
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 19 marca 2010

w sprawie zmiany zarzadzenia ustalajacego Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
w Kamiennej Gorze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity w Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz 104 ustawy z dma
26 czerwea 1974 1. — Kodeks pracy (tekst jednolity w Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn.
zm.)

Burmistrz Kamiennej Gory
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.

W zalaczniku do zarzadzenia nr 140/09 Burmistrza Kamiennej Gory 2 dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta w Kamiennej Gorze
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

w rozdziale IV. Prawa i obowiazki pracownikow
1) w § 12 dodaje si¢ ust. 1'i 1*w brzmieniu:

1'. W pierwszym dniu zatrudnienia pracownik otrzymuje kartg obiegowg
zatrudnienia - stanowiacq zalacznik nr 2 do ninigjszego regulaminu, kierujaca
go do komorek organizacyjnych Urzedu, celem dokonania istotnych ustalen,
zwiazanych z rozpoczeciem pracy na okreslonym stanowisku.

12, Karte obiegowg zatrudnienia, po jej uzupetnieniu przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika.

2) w § 17 zdanie pierwsze oznacza si¢ jako ust. 1.
3) w § 17 dodaje si¢ ust. 2, 3, 4, 5, 6 i 7 w brzmieniu:

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, 3 i 4 nastgpuje poprzez uzyskanie
stosownych wpiséw w karcie obiegowej, stanowigce] zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Kart¢ obiegowa wystawia osoba prowadzaca sprawy
kadrowe w Urzedzie. Karte po jej wypelnieniu, przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,zobowiazanic pracownika wzgledem
pracodawcy” wpisuje si¢ oraz opatruje datg, podpisem i pieczecig osoby
uprawnionej, stosownie do okolicznosei: ,.brak zobowiazania”, rozliczony™,
rozliczy si¢ w terminie i na warunkach przyjetego (dopuszczonego), w formie
pisemnej zobowiazania”.

4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:



1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji przedmiotow
podlegajacych zwrotowi,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie
zatrudnienia wzgledem Urzgdu i jego funduszy.

5. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 winno by¢ zgodne z ewidencja
ksiggowa sporzadzona przez pracownika prowadzacego ewidencje $rodkow
trwatych i przedmiotow nietrwalych.

6. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 nastgpuje w formie przekazania
protokolarnego. Protokol opatruje si¢ data i podpisem osoby zdajacej 1 osoby
przyjmujacej. Protokét zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej badz
osoba bezposrednio przetozona, ktora jest odpowiedzialna za prawidlowe
przekazanie dokumentacji i spraw do zatatwienia.

7. Karte obiegowa sporzadzong w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, po uzyskaniu stosownych wpisow, zatwierdza Sekretarz.

§ 2.

Kierownicy komoérek organizacyjnych lub bezposredni przetozeni odpowiedzialni sa
za zapoznanie podleghych stuzbowo pracownikow z treécia niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 61/10

Burmistrza Kamiennej Gory z dnia 19 marca 2010 r.

~Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze

KARTA OBIEGOWA ZATRUDNIENIA

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

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

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

stanowisko

Komérka organizacyjna

| Data i podpis pracownika danej komérki
organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny - Kadry, pok. 204

1) potwierdzenie zapoznania si¢ z dokumentami
niezbednymi przy zatrudnianiu pracownikow
samorzadowych (regulaminem wynagradzania,
regulamin pracy, kodeksem  etycznym,
regulaminem organizacyjnym)
2) wykonanie i przekazanie
legitymacji stuzbowej

identyfikatora,

3) przekazanie narzedzi, materialow, odziezy |

roboczej
4) zgloszenie o pieczgc imienna

Informatyk, pok. 206

1) zgloszenie nowego uzytkownika do systemu
informatycznego
2) metryczka

3) oswiadczenie
oprogramowania

o uzywaniu legalnego

Wydzial Finansowo-Budzetowy, pok. 108

1) zgloszenie do ubezpieczenia spolecznego

2) zgloszenie do dobrowolnego ubezpieczenia na
zycie

3.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji -
Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Informacji
Niejawnych, pok. 312




| 1) ochrona danych osobowych ‘ ‘
‘ 2) ochrona p.poz

) T OOV PRSI ‘

Specjalista ds. BHP, pok. 103

- 1) szkolenie BHP ‘
) e eeeeeesereeeeeeeeee et e |

Uwaga:
Kartg po jej wypelnieniu pracownik przekazuje do akt osobowych

ZATWIERDZIL

----------------------------------------------------------------

data i podpis




KARTA OBIEGOWA

~Zataeznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze

rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

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

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

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

stanowisko
Zobowigzanie | Data i podpi
Komoérka erganizacyjna pracownika UWAGI pracownika
wigledem danej komorki
pracodawcy organizacyjnejr |

| Wydzial Organizacyjny - Kadry, pok. 204

1) dofinansowanie nauki

2) identyfikator

3) legitymacja stuzbowa

4) pieczeé imienna

5) petnomocnictwa 1 upowaznienia

6) narzedzia, materiaty, odziez robocza

Informatyk, pok. 206

1)  wykreslenie  uzytkownika z  systemu
informatycznego

' Wydzial Finansowo-Budzetowy, pok. 108

1) zaliczki pienigZne
2% druki $cistego zarachowania

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Informacji
Niejawnych, pok. 312

1) ochrona danych osobowych

 Administrator Bezpieczefistwa Informacji -

Kierownik komdrki organizacyjnej w ktorej
pracownik byl zatrudniony

zalatwienia

1) przekazanie dokumentacji oraz spraw do




Uwaga:
Karte po jej wypelnieniu pracownik przekazuje do akt osobowych

ZATWIERDZIL

----------------------------------------------------------------

data i podpis




