Zarzadzenie Nr 4/2025
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

z dnia 17 marca 2025 r.

w sprawie protokolu zdawczo — odbiorczego oraz wprowadzenia karty obiegowej dla

pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej oraz zasad
stosowania

Na podstawie § 11 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy

Kaszubskiej zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ protokot zdawczo — odbiorczy przekazania stanowiska pracy, ktory stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz karte obiegowa dla pracownikéw Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Degbnicy Kaszubskiej stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia i zobowigzuje si¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbnicy
Kaszubskiej do ich stosowania na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
Protokét zdawczo — odbiorczy przekazania stanowiska pracy powinien by¢ sporzadzony
przez pracownika do rozliczenia w nastepujacych przypadkach:

1) rozwigzanie stosunku pracy;

2) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy;

3) przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej.

3. Protokoét zdawcezo — odbiorczy przekazania stanowiska pracy jest sporzadzony w trzech

egzemplarzach, z czego jeden zostaje w aktach osobowych pracownika, drugi otrzymuje osoba

przekazujaca, trzeci za$ osoba przejmujaca.

l.

§2

Karta obiegowa powinna by¢ sporzadzona dla pracownika, ktorego dotyczy, przy udziale

wyznaczonych pracownikoéw OPS w nastepujacych przypadkach:

1) zatrudnienia pracownika na umowg o prace,

2) rozwigzania umowy o prace,

3) przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,

4) przeniesienia pracownika do innej jednostki lub instytucji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

5) wyposazenia pracownika w dodatkowe urzadzenia, materialy oraz udzielenia
pracownikowi dodatkowych uprawnien lub dostepu do oprogramowania.

Karta obiegowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden dotaczany jest do

akt osobowych pracownika, natomiast drugi otrzymuje pracownik.

§3

. W sytuacjach wymienionych w § 2 dokonuje si¢ odpowiednich wpisow w Karcie

obiegowej, odpowiednio, w dniu rozpoczgcia lub zakonczenia pracy w OPS. Wpisy moga



4.

by¢ takze dokonywane w trakcie trwania stosunku pracy odpowiednio do zaistniatych
okolicznosci.

Pracownik konczacy pracg w OPS zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy
zgodnie z Kartg obiegowa, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku
pracy.

Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 2 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpisow w
Karcie obiegowej oraz spelnieniu innych czynnos$ci okreslonych w odrgbnych przepisach
prawa.

Wypehiong i podpisang przez pracownika Karte obiegowa zatwierdza Kierownik OPS.

§4

W Karcie obiegowej w rubryce: Zobowigzanie Pracownika Wzgledem Pracodawcy wpisuje si¢
oraz opatruje data, podpisem i ewentualnie pieczg¢cig osoby uprawnionej, stosownie do
okolicznosci: ,,pobral”, ,zdal”, ,rozliczony” w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej lub ,,nie dotyczy”.

§5

Do wpisu w Karcie obiegowej uprawniony jest:

1.

pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji przedmiotéw lub $rodkéw podlegajacych
zwrotowi albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony,

. pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow,

w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem OPS w
Debnicy Kaszubskiej,

. bezposredni przetozony pracownika, odpowiedzialny za kierowanie komorka

organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§6

Karte¢ obiegowa wydaje i ja przechowuje po wypehieniu, osoba prowadzaca sprawy
kadrowe w OPS.

. Nowozatrudniony pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy przed zapoznaniem go

z zasadami organizacji pracy oraz zwrdceniem wypehlionej Karty obiegowej do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe w OPS.

. Pracownik konczacy pracg w OPS zobowigzany jest odda¢ wypetniong Karte obiegowa do

osoby prowadzacej sprawy kadrowe w OPS przed odebraniem §wiadectwa pracy.

. Pracownik konczacy prace w OPS zobowigzany jest do zlozenia o§wiadczenia, iz nie jest

w posiadaniu zadnych dokumentéw, materiatdw pracodawcy, zarowno w wersji
papierowej, jak 1 elektronicznej (w tym zawierajacych dane osobowe), ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§7

Niestosowanie si¢ pracownikow do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem moze by¢
uznane za naruszenie zasad organizacji pracy w OPS.

§8

Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr 1 ptac.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



(pieczec zaktadu)

zatagcznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2025
Kierownika O$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Debnicy Kaszubskiej

z dnia 17 marca 2025 r.

(miejscowos¢, data)

KARTA OBIEGOWA

Nawigzania / rozwigzania stosunku pracy

Przyjety dO Pracy W dNIU ......cocueeiiiiiiiiiie ettt et

SEANIOWISKO e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaeaaaaaaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaasaaaaaaaaaans

ZWOINIONY Z PIaCy Z ANICIN ...cocuvieiiiiiiieeiieeieeeie et e ete et e eeeeteesteeesbeessbeenbeesseeesseesssesnsaessseesseeanns

Zobowiazanie pracownika

Data

Potwierdzenie rozliczenia si¢
pracownika z zakladem pracy | Uwagi
(podpis upowaznionej osoby)

* Pieczatki, legitymacje stuzbowe,
identyfikator, materiaty biurowe

Telefon komorkowy

Klucze

Druki $cistego zarachowania

Archiwum: dokumenty pobrane i nie
zwrocone do archiwum

sprzet komputerowy, oprogramowanie,
wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego




pobrane zaliczki, delegacje stuzbowe,
inne zobowigzania finansowe, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS

Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa

Protokolarne przekazanie
dokumentow i stanowiska pracy

Inne:

Inne:

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Informacja Sekcji  Finansowej OPS o czynnych (nie zrealizowanych) zajeciach
administracyjnych i sadowych z wynagrodzen:

(data, imie¢ 1 nazwisko, stanowisko) (podpis)

Niniejsza karta obiegowa zostata sporzadzona w dwoch egzemplarzu i po wypehieniu jedna
zostaje dotgczona do akt osobowych pracownika, druga dla pracownika.

(podpis 1 pieczatka bezposredniego przetozonego)




zatagcznik nr 2 do zarzadzenia nr 4/2025
Kierownika O$rodka Pomocy Spoleczne;j

w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 17 marca 2025 r.

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY STANOWISKA PRACY

spisany wdniu ...................

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy: .............

pomigdzy:

Zdajacym stanowisko pracy Panem/Panig: .................

(imi¢ i nazwisko, stanowisko pracy)

a

Przejmujacym stanowisko pracy Panem/Panig: ............

(imi¢ i nazwisko, stanowisko pracy)

w obecnosci:

Pana/Pani. ... ...

(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko pracy)

Pana/Pani. ... ...

(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko pracy)

Przedmiotem przekazania jest nastgpujaca dokumentacja

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp. | Krotki opis sprawy

Ostateczny termin zakonczenia
sprawy

Whnioski 1 zastrzezenia stron:



W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokét zdawczo—odbiorczy stanowi podstawe do
dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce dotyczacej protokolarnego przekazania
stanowiska pracy.

Protokét niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

Podpisy:

R | T o P
(imi¢ i nazwisko, podpis)

2. PIZe mMUJaCY: .o
(imi¢ 1 nazwisko, podpis)

PP
(imig¢ 1 nazwisko, podpis)

A

(imig¢ 1 nazwisko, podpis)



zatagcznik nr 3 do zarzadzenia nr 4/2025
Kierownika O$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Debnicy Kaszubskiej

z dnia 17 marca 2025 r.

Debnica Kaszubska, dnia .........................

(dane pracownika)

Ja, nizej podpisany/a ............oooiiiiiiiiiiiiiiiiinn, oswiadczam, iz nie jestem
w posiadaniu zadnych dokumentéw, materiatdéw pracodawcy, zarowno w wersji papierowej,

jak 1 elektronicznej (w tym zawierajacych dane osobowe).

(czytelny podpis)



