
Zarzqdzenie nr 69/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 16 wrzesnia 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia wzoru protokolu zdawczo - odbiorczego i wzoru karty obiegowej 

dla pracownikow Urz~du Miasta Rzeszowa oraz zasad ich stosowania 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy 0 samorzqdzie gminnym (Oz. U. z 2013 r., poz. 594 

z pain . zm.) w zwiqzku z § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa 

Cz~sc I Zasady ogolne stanowiqcego zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 19/2013 Prezydenta 

Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Urz~du Miasta Rzeszowa z pain . zm. zarzqdza si~, co nast~puje: 

§ 1 

IIekroc w niniejszym zarzqdzeniu jest mowa 0: 

1) Urz~dzie - nalezy przez to rozumiec Urzqd Miasta Rzeszowa, 

2) wydzialach - nalezy przez to rozumiec wydzialy Urz~du, a takie rownorz~dne komorki 

organizacyjne 0 innej nazwie samodzielnie funkcjonujqce w strukturze organizacyjnej 

Urz~du oraz samodzielne stanowiska pracy w Urz~dzie, 

3) 	dyrektorach wydzialow - nalezy przez to rozumiec rowniez kierownikow rownorz~dnych 

komorek organizacyjnych Urz~du 0 innej nazwie, w tym Kierownika Urz~du Stanu 

Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy w Urz~dzie, 

4) pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownikow samorzqdowych zatrudnionych 

w Urz~dzie, 

5) Referacie Kadr - nalezy przez to rozumiec Referat Kadr w Oddziale Organizacyjnym 

Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego UrzE;du. 

§2 
1. 	 Wprowadza si~ wzor protokolu zdawczo - odbiorczego, ktory stanowi zalqcznik nr 1 

do niniejszego zarzqdzenia oraz wzor karty obiegowej, ktory stanowi zalqcznik nr 2 

do nin iejszego zarzqdzenia. 

2. 	Formularz protokolu zdawczo - odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dost~pny jest 

do pobrania w wersji edytowalnej w portalu intranetowym QSystem 

http://qsystem.erzeszow. pi 

§3 

W przypadku rozwiqzania stosunku pracy lub przeniesienia na inne stanowisko pracy, 

pracownik, ktorego to dotyczy, zobowiqzany jest przekazac dokumentacj~ stanowiska pracy 

za protokolem zdawczo - odbiorczym pracownikowi zast~pujqcemu lub bezposredniemu 

przelozonemu, do czasu wskazania swojego nast~pcy. 

http://qsystem.erzeszow


§4 


1. 	 W przypadku rozwiqzania stosunku pracy lub przeniesienia na inne stanow isko pracy, 

pracownik, kt6rego to dotyczy, zobowiqzany jest rozliczyc swoje stanowisko pracy zgodnie 

z kartq obiegowq, najp6iniej w ostatnim dniu roboczym w kt6rym zajmuje dane 

stanowisko pracy. 

2. 	 Rozliczenie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 nast~puje z chwilq uzyskania wlasciwych wpis6w 

w karcie obiegowej. 

3. 	 Wypelnionq kart~ obiegowq podpisuje bezposredni przelozony pracownika. 

4. 	 Pracownik jest zobowiqzany przed ustaniem stosunku pracy lub przed przeniesieniem na 

inne stanowisko pracy dostarczyc wypelnionq kart~ obiegowq do Referatu Kadr. 

5. 	 Wypelniona karta obiegowa jest przechowywana w aktach osobowych pracownika. 

§5 

W karcie obiegowej w rubryce "zobowiqzanie pracownika" uprawniony pracownik wpisuje: 

"brak zobowiqzania", "rozliczony", "nie rozliczony" lub "nie dotyczy", co opatruje dat q 

i podpisem w kolejnej rubryce. 

§6 

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest: 


1) pracownik wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za racjonalne gospodarowanie, 


nadz6r i kontrol~ nad tymi skladnikami majqtku Urz~du lub pracownik zast~pujqcy, 


2) bezposredni przeloiony pracownika lub pracownik zast~pujqcy, 


3) przekazujqcy dokumentacj~ za protokolem zdawczo - odbiorczym oraz przej mujqcy. 


§ 7 

1. 	W przypadku, gdy pracownik 0 kt6rym mowa w § 3 nie przekaie dokumentacji za 

protokolem zdawczo-odbiorczym, w trybie zast~pczym bezposredni przelozony tego 

pracownika przekaie dokumentacj~ za protokolem zdawczo - odbiorczym wyznaczonemu 

pracownikowi, do czasu wskazania nast~pcy, na podstawie dokumentacji zalegajqcej na 

stanowisku pracy. 

2. 	 W przypadku, gdy pracownik 0 kt6rym mowa w § 4 ust. 1 nie rozliczy swojego stanowiska 

pracy i nie przekaie karty obiegowej, w trybie zast~pczym bezposredni przeloiony t ego 

pracownika rozliczy jego stanowisko pracy zgodnie z kartq obiegowq i niezwlocznie 

dostarczy jq do Referatu Kadr. 

3. 	W przypadku stwierdzenia brak6w w dokumentacji, bqdi sprz~cie i urzqdzeniach 

na stanowisku pracy, bezposredni przeloiony pracownika sporzqdza pisemnq informacj~ 

i przekazuje jq niezwlocznie do wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za racjona lne 

gospodarowanie, nadz6r i kontrol~ nad brakujqcymi skladnikami majqtku Urz~du. 



§8 


1. 	Stwierdzenie przez bezposredniego przeloZonego brak6w, 0 kt6rych mowa w § 7 ust. 3 

stanowic b~dzie podstaw~ zawiadomienia organ6w scigania 0 przywlaszczeniu majqtku 

Urz~du. 

2. 	 Zawiadomienie, 0 kt6rym mowa w § 8 ust. 1 sklada kierownik jednostki w oparciu 

o pisemne informacje dyrektora wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za 

racjonalne gospodarowanie, nadz6r i kontrol~ nad brakujqcymi skladnikami majqtku 

Urz~du. 

§ 9 

1. 	 Niniejsze zarzqdzenie pUblikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta 

Rzeszowa oraz w portalu intranetowym QSystem. 

2. 	 Zobowiqzuje si~ wszystkich pracownik6w do zapoznania si~ z niniejszym zarzqdzeniem 

oraz do jego przestrzegania. 

3. 	 W przypadku, gdy ma to zastosowanie, niewykonanie obowiqzk6w 0 kt6rych mowa 

w niniejszym zarzqdzeniu przez zobowiqzanego pracownika lub jego bezposredniego 

przelozonego w trybie zast~pczym, 0 kt6rym mowa w § 7, b~dzie rozumiane jako 

niewykonanie polecenia kierownika jednostki. 

4. 	Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierza si~ Zast~pcom Prezydenta Miasta 

Rzeszowa, Skarbnikowi Miasta Rzeszowa, Sekretarzowi Miasta Rzeszowa, dyrektorom 

wydzial6w, kierownikom oddzial6w oraz referat6w. 

5. 	 Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 paidziernika 2013 r. 



zal'lcznik nr 1 

do ,ar'<ldzenia nr 69/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 16 wrzesnia 2013 r. 

Rzeszow, dnia ........................ ....... ........ . 


PROTOK6t ZDAWCZO - ODBIORCZY 

Przekazujqcy: ...... ........ ... ...................... .. ..... ........ ..... .. .............................. , ..... .. 


Przejmujqcy: ......................................... , ........ .. , ..... , .......................... ........ ...... . 


Przedmiotem przekazania jest nast~pujqca dokumentacja : 

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

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 



Wnioski i zastrzeien ia stron : 

........ .... .. ............ .. ... .. ......... ..... ... ........ . , .. .. .. .. .. , .. .. .. ...... .. .... , ...... , . . ... .... . , .......... ..... .. .. ......... ... .... . 


•• • • , . 1 1 < • .• • . • • • • • •. ••••••••• • • , • • • ••••••••• •• • •• ••••• ,., •• •• • • • . ••••• • ••••.• ,. , ••••••••••••• , . , •• •••••••••••••••• • ••••••• ,. , • ••• .•• • • •••• •• • •• ," " 

.. .......... , ... ... ... .... , ... ..... .... , ........ ..... ...... .......... .... ...... ......... .. ..... , .. ... ... .. , .. ...... .. ..... ...... .. ..... .. ...... .. ... . 


...... ....... .. ....... .. ... .... ... ... ..... .. ..... .. ... .... , . , .... ..... ..... ..... .. .. ..... ..... .. ..... .... ... ... , .. ... .... ..... .... .... ......... ... .. . 


Protok61 zdawczo - odbiorczy zostal sporzqdzony w 2 (dw6ch) jednobrzmiqcych 

egzemplarzach po jednym dla : 

1. Przekazujqcego, 

2. Przejmujqcego. 

Protok61 zdawczo - odbiorczy stanowi podstawEl do dokonania wpisu w karcie obiegowej 

w rubryce dotyczqcej protokolarnego przekazania dokument6w. Wpisu, 0 kt6rym mowa 

w zdaniu pierwszym, dokonujCj przekazujqcy i przejmujqcy. 

Podpisy: 

1. 	 Przekazujqcy ..................... ............... ..... ............. ..... ........ .. ... .. .. .. - ... .... ............. .. ..... ...... ......... , 
(im i ~ i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis) 

2. 	Przejmujqcy .. ........... .. ........... .. ...... .......... .. ...... .................. .. ...... - ........ .. ..................... .. ......... , 

(imi~ i nazwisko, stanowisko pracy) (pod pis 

Informacja 0 rozliczajqcym stanowisko pracy (naleiy zaznaczyc znakiem "X" odpowiedni 

kwadrat): 

D 	pracownik zobowiqzany do rozliczenia swojego stanowiska pracy 

(data, im i~ i nazwisko, stanowi sko) 	 (pod pis) 

D 	bezposredni przelozony pracownika rozliczajqcy stanowisko pracy 

w trybie zastElPczym 

(data, imi~ i nazwisko, stanowisko) 	 (podpis) 



zatqcznik nr 2 

do ,ar'qd,en ia nr 69/ 2013 

Pre,ydenta Miasta R,eszowa 

,dnia 16 wrzesni a 2013 r. 

KARlA OBIEGOWA 

Pracownik: 
(imi~ i nazwisko) 

Wydzial: 

Stanowisko: 
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Administraeyjny -

Oddziat Gospodarezy: 

• pieezqtki 

• sprz~t i narz~dzia 

wypoiyezone 

• publikaeje 

• wyposaienie biurowe 

wg spisu 

inwentarzowego 

• odziei robocza 

Wyd,ial Organi,aeyjno-

Administraeyjny -

Referat Kadr: 

• legitymaeja sluibowa 

Wydzial Organizaeyjno-

Administraeyjny -

Oddziat Kaneelaryjny: 

• dokumenty pobrane 

i nie zwrocone 

do archiwum 

Biuro Obstugi 

Informatyeznej 

i Telekomunikaeyjnej: 

• sprz~t komputerowy 

i oprogramowanie 

• telelon 

• konto poezty 

elektronicznej 



Wlasny wydzial: 

• protokolarne 

przekazanie 

dokument6w 

(protok61 zdawczo ­

odbiorczy) 

Wydzial Ksi~gowo -

Rachunkowy : 

• pobrane zaliczki, 

delegacje sluibowe, 

inne zobowi~zania 

finansowe, w tym 

z tytulu udzielonych 

poiyczek z 

Zakladowego Funduszu 

Swiadczen Socjalnych 

Pelnomocnik ds. Ochrony 

Informacji Niejawnych: 

• dokumenty niejawne 

(zastrzeione) 

przechowywane 

na stanowisku pracy 

Kasa Zapomogowo­

Poiyczkowa : 

• umowa poiyczki ­
rozliczenie 

Informacja Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego 0 czynnych (nie zrealizowanych) zaj~ciach administracyjnych 
i sqdowych z wynagrodzen : 

(data, imi~ i nazwisko, stanowisko) (podpiS) 
Dodatkowe uwagi : 

(data, imi~ i nazwisko, stanowisko, wydzial) (pod pis) 



Informacja 0 rozliczajqcym stanowisko pracy (naleiy zaznaczyc znakiem "X" odpowied"i 

kwadrat): 

D 	pracownik zobowiqzany do ro zliczenia swojego stanowiska pracy 

(data, imi~ i nazwisko, stanowisko) 	 (podpis) 

D 	bezposredni przeloiony pracownika rozliczajqcy stanowisko pracy 

w trybie zast~pczym 

(data, imi~ i nazwisko, stanowisko) 	 (podpis) 

Niniejsza karta obiegowa zostala sporzqdzona w jednym egzemplarzu po wypelnieniu 

zostaje dolqczona do akt osobowych pracownika. 

Rzeszow, dnia ........................... .. ..... ....... . 
(podpis i pieczqtka bezposredniego przeloionego) 

l)wpisac odpowiednio: "brak zobowiqzania", "rozliczony", "nie rozliczony" lub /l nie dotyCZY ," 

2) w przypadku nie rozliczenia majqtku rzeczowego lub srodk6w pieni<:inych przez zobowiqzanego pracownika, 

wydzial odpowiedzialny za przekazanie tych rozliczen powinien sporzqdzic informacj~ 0 zakresie lub wartosci 

nie rozliczonego majqlku Urz<:du i dolqczyc j'l do karty obiegowej zawiadamiajqc 0 lej informacji w karc ie 

obiegowej w kolumnie Uwagi. 


