Zarzgdzenie nr 69/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 16 wrzesnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia wzoru protokotu zdawczo — odbiorczego i wzoru karty obiegowej
dla pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa oraz zasad ich stosowania

Na podstawie art, 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594
z péin. zm.) w zwigzku z § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa
Czesé | Zasady ogolne stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 19/2013 Prezydenta
Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Rzeszowa z pdzn. zm. zarzadza sig, co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Rzeszowa,

2) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu, a takie réwnorzedne komérki
organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej
Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

3) dyrektorach wydziatow — nalezy przez to rozumiec rowniez kierownikow rownorzednych
komarek organizacyjnych Urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

4) pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie,

5) Referacie Kadr — nalezy przez to rozumie¢ Referat Kadr w Oddziale Organizacyjnym
Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego Urzedu.

§2
1. Wprowadza sie wzor protokotu zdawczo — odbiorczego, ktory stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia oraz wzor karty obiegowej, ktory stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.
2. Formularz protokotu zdawczo — odbiorczego oraz formularz karty obiegowej dostepny jest
do pobrania w wersji edytowalne)] w portalu intranetowym QSystem -
http://qgsystem.erzeszow.pl

§3
W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia na inne stanowisko pracy,
pracownik, ktérego to dotyczy, zobowigzany jest przekaza¢ dokumentacje stanowiska pracy
za protokotem zdawczo — odbiorczym pracownikowi zastepujgcemu tub bezposredniemu
przetozonemu, do czasu wskazania swojego nastepcy.


http://qsystem.erzeszow

§4

W przypadku rozwigzania stosunku pracy fub przeniesienia na inne stanowisko pracy,

[

pracownik, ktdrego to dotyczy, zobowigzany jest rozliczyé swoje stanowisko pracy zgodnie
z kartg obiegowa, najpdiniej w ostatnim dniu roboczym w ktorym zajmuje dane
stanowisko pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw
w karcie obiegowej.

3. Whypetniong karte obiegowa podpisuje bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy lub przed przeniesieniem na
inne stanowisko pracy dostarczy¢ wypetniong karte obiegows do Referatu Kadr.

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

§5
W karcie obiegowej w rubryce ,zobowigzanie pracownika” uprawniony pracownik wpisuje:
,brak zobowigzania”, ,rozliczony”, ,nie rozliczony” lub ,nie dotyczy”, co opatruje data
i podpisem w kolejnej rubryce.

§6
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:
1) pracownik wydziatu merytorycznego odpowiedzialnego za racjonalne gospodarowanie,
nadzér i kontrole nad tymi sktadnikami majatku Urzedu lub pracownik zastepujacy,
2) bezposredni przetozony pracownika lub pracownik zastepujacy,
3) przekazujacy dokumentacje za protokotem zdawczo — odbiorczym oraz przejmujgcy.

§7

1. W przypadku, gdy pracownik o ktérym mowa w § 3 nie przekaze dokumentacji za
protokotem zdawczo-odbiorczym, w trybie zastepczym bezposredni przetozony tego
pracownika przekaze dokumentacje za protokotem zdawczo — odbiorczym wyznaczonemu
pracownikowi, do czasu wskazania nastepcy, na podstawie dokumentacji zalegajacej na
stanowisku pracy.

2. W przypadku, gdy pracownik o ktorym mowa w § 4 ust. 1 nie rozliczy swojego stanowiska
pracy i nie przekaze karty obiegowej, w trybie zastepczym bezpodredni przetozony tego
pracownika rozliczy jego stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa i niezwlocznie
dostarczy jg do Referatu Kadr.

3. W przypadku stwierdzenia brakow w dokumentacji, badZ sprzecie i urzgdzeniach
na stanowisku pracy, bezposredni przetozony pracownika sporzadza pisemng informacje
i przekazuje jg niezwtocznie do wydziatu merytorycznego odpowiedzialnego za racjonalne
gospodarowanie, nadzoér i kontrole nad brakujacymi sktadnikami majatku Urzedu.



§8

. Stwierdzenie przez bezposredniego przefozonego brakdéw, o ktdérych mowa w § 7 ust. 3
stanowi¢ bedzie podstawe zawiadomienia organdw Scigania o przywtaszczeniu majgtku
Urzedu.

. Zawiadomienie, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 sklada kierownik jednostki w oparciu
o pisemne informacje dyrektora wydziatu merytorycznego odpowiedzialnego :za
racjonalne gospodarowanie, nadzor i kontrole nad brakujgcymi sktadnikami majatku
Urzedu.

§9

. Niniejsze zarzadzenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa oraz w portalu intranetowym QSystem.

. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem
oraz do jego przestrzegania.

. W przypadku, gdy ma to zastosowanie, niewykonanie obowigzkdw o ktorych mowa
w niniejszym zarzadzeniu przez zobowigzanego pracownika lub jego bezposredniego
przelozonego w trybie zastepczym, o ktdorym mowa w § 7, bedzie rozumiane jako
niewykonanie polecenia kierownika jednostki.

. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcom Prezydenta Miasta
Rzeszowa, Skarbnikowi Miasta Rzeszowa, Sekretarzowi Miasta Rzeszowa, dyrektorom
wydziatdéw, kierownikom oddziatéw oraz referatow.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2013 r.




zatacznik nr 1

do zarzgdzenia nr 69/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 16 wrzesnia 2013 r.

RzESZOW, ANia ..eeeceieiiieiiieeiieeevicei e e eeeeeiiiaas
PROTOKOL ZDAWCZO ~ ODBIORCZY
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Przedmiotem przekazania jest nastepujgca dokumentacja:

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

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

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

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




Whioski i zastrzezenia stron:

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

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

Protokot zdawczo - odbiorczy zostat sporzadzony w 2 (dwodch) jednobrzmiacych
egzemplarzach po jednym dla:

1. Przekazujgcego,

2. Przejmujacego.

Protokot zdawczo — odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej
w rubryce dotyczgcej protokolarnego przekazania dokumentéow. Wpisu, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym, dokonujg przekazujacy i przejmujacy.

Podpisy:

1. PrZeKaAZUJGCY oveiiiveiii it et re et e reereree e e, ,
{imie i nazwisko, stanowisko pracy) (podpis)

1 T ——— T T— ;
{(imie i nazwisko, stanowisko pracy) {podpis

Informacja o rozliczajgcym stanowisko pracy (nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X” odpowiedni
kwadrat):

D pracownik zobowigzany do rozliczenia swojego stanowiska pracy

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

(data, imie i nazwisko, stanowisko) (podpis)

D bezposredni przetozony pracownika rozliczajacy stanowisko pracy
w trybie zastepczym

(data, imig i nazwisko, stanowiskao) {podpis)



Pracownik:

Wydziat:

Stanowisko:

zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 69/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 16 wrzesnia 2013 r.

KARTA OBIEGOWA

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

L R R R R T

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

Wydziat Organizacyjno —

Administracyjny —

Oddziat Gospodarczy:

» pieczatki

e sprzet i narzedzia
wypozyczone

e publikacje

® wyposazenie biurowe
WE Spisu
inwentarzowego

® odziez robocza

Wydziat Organizacyjno —
Administracyjny —
Referat Kadr:

e legitymacja sluzbowa

Wydziat Qrganizacyjno —
Administracyjny —
Oddziat Kancelaryjny:
e dokumenty pobrane

i nie zwrécone

do archiwum

Biuro Obstugi

Informatycznej

i Telekomunikacyjnej:

e sprzet komputerowy
i oprogramowanie

s telefon

® konto poczty
elektronicznej
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mrasny wydziat:

e protokolarne
przekazanie
dokumentow
(protokot zdawcezo —
odbiorczy)

Wydziat Ksiegowo —

Rachunkowy:

® pobrane zaliczki,
delegacje stuzbowe,
inne zobowigzania
finansowe, w tym
z tytuiu udzielonych
poiyczek z
Zaktadowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych

Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych:

* dokumenty niejawne
(zastrzezone)
przechowywane
na stanowisku pracy

Kasa Zapomogowo —
Pozyczkowa:

* umowa poizyczki -
rozliczenie B

Informacja Wydziatu Ksiegowo — Rachunkowego o czynnych {nie zrealizowanych) zajeciach administracyjnych
i sgdowych z wynagrodzen:

(data, imie i nazwisko, stanowisko) (podpis)

Dodatkowe uwagi:

(data, imie i nazwisko, stanowisko, wydziat) (podpis)




Informacja o rozliczajagcym stanowisko pracy (nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X” odpowiedni
kwadrat):

D pracownik zobowigzany do rozliczenia swojego stanowiska pracy

{data, imie i nazwisko, stanowiska) (podpis)

D bezposredni przetozony pracownika rozliczajacy stanowisko pracy
w trybie zastepczym

(data, imie i nazwisko, stanowisko) (podpis)

Niniejsza karta obiegowa zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu
zostaje dotaczona do akt osobowych pracownika.

RZESZOW, ONIA coiiiccicee i e e e
(podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego)

J’wpisaé odpowiednio: ,brak zobowigzania”, ,rozliczony”, ,nie rozliczony” lub ,nie dotyczy.”

¥ w przypadku nie rozliczenia majatku rzeczowego lub $rodkéw pienieznych przez zobowigzanego pracownika,
wydziat odpowiedzialny za przekazanie tych rozliczen powinien sporzadzi¢ informacje o zakresie lub wartosci
nie rozliczonego majatku Urzedu i dofgczyé¢ ja do karty obiegowej zawiadamiajac o tej informacji w karcie
obiegowéj w kolumnie Uwagi.



