Zarzadzenie Nr 421/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 16 grudnia 2020 roku

w sprawie zmiany Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Mig¢dzyrzecu Podlaskim

Na podstawic art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) i art. 104* § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320, z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

1. W podstawie prawnej Zarzadzenia Nr 343/20 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
7z dnia 17 sierpnia 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w
Miedzyrzecu Podlaskim oraz Zarzadzenia Nr 400/20 Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski z dnia 19 pazdziernika 2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim wyrazy ,,(Dz.U. z 2020 r., poz. 713)”
zmienia sie na wyrazy ,,(Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)";

2. W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym
zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 343/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia
17 sierpnia 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim /z pdézn. zm./ zmienia si¢ zalgcznik nr 2, ktéry otrzymuje
brzmienie jak zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikoéw
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 421/20

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski

z dnia 16 grudnia 2020 r,

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy,
odwolaniem ze stanowiska, przeniesieniem na inne stanowisko lub do innego pracodawcy

oraz z powodu udzielenia urlopu macierzynskiego lub wychowawczego pow. 2 miesigcy

Stwierdza si¢, ze pracownik

komérka organizacyjna
stanowisko

data zatrudnienia w Urzedzie Miasta od -
data zatrudnienia na ww. stanowisku od - do

fskeedlic niewltadeiwe/

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

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

uregulowal/a wszelkie zaliczki i zobowigzania zwigzane ze stosunkiem pracy.

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

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

Zobowiazanie Data, podpis,
Miejsce i rodzaj uzyskania rozliczenia ; pracownika wzgledem uprawnionego od odbioru Uwagi
pracodawcy pracownika
1- -2- -3- -4

Wydzial Obstugi Organizacyjno-
Prawnej/ pracownik merytorycznic
odpowiedzialny/

1
2)
3)
4)
5)

6)
7y
8)

9

pieczatki'

legitymacja shuzbowa
dofinansowanie nauki'”
upowaznienia®

dokumenty wypozyczone z
archiwum zakladowego'
klucze

hasia do alarmu'?

przekazanie przez pracownika
sprzetu informatycznego /komputer,
drukarka, skaner, itp,/ zmiana haset
oraz archiwizacja danych i usunigcie
ich z komputera i in., odbidr podpisu
elektronicznego, karty i hasla
dostgpowe do systemow
elektronicznych?

o$wiadczenie majatkowe®

Wlasna komorka organizacyjna

1)

2)

rozliczenie z §rodkdw trwatych i
. . 2
wyposazenia stanowiska pracy”

protokolarne przekazanie
dokumentdw, publikacji w tym
ksiazkowych posiadanych na
stanowisku pracy oraz przekazanie
informacji dotyczgcych aktualnie
wykonywanej pracy”

kopia protokotu zdawcezo-
odbiorczego lub innych
dokumentéw stanowi
zalgeznik do Karty
obiegowej

wykaz/y stanowifig
zatgeznik/i do Karty
obiegowej

szt ...

SZL i




Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa

- potwierdzenie rozliczenia pozyczki
i czlonkostwa w PKZP"?

Zakladowy Fundusz Swiadezen
Socjalnych

- potwierdzenie roziiczenia umowy
pozyczki'?

Kancelaria Dokumentow
Niejawnych /Pelnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych
lub Kierownik kancelarii

dokumentéw niejawnych/
~ dokumenty nicjawne przechowywane
na stanowisku pracy

BHP /pracownik merytorycanie
odpowiedzialny za BHP/

Potwierdzenie rozliczenia pracownika
w zakresie BHP'*

kopia protokedu zdawezo-
odbiorczego odziezy
roboczej zalacznik do Kartly
obicgowej

Druki $cislego zarachowania,
wezwania do zaplaty lub karty
drogowe

/KASA

Kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba
zastepujaca kierownika w przypadku
wezwan do zaplaty lub kart drogowych/

Ubezpieczenie /pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za
ubezpieczanie na zycie /'

Akceptuje:

17




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA SRODKOW TRWALYCH

[ WYPOSAZENIA STANOWISKA PRACY??

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

w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dnia

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Lp.

Nr ident.

MNazwa §rodka trwalego fwyposazZenia

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

Podpis zdajacego

--------

Stro
217

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

Podpis odbierajacego’




PROTOKOL ZDAWCZO-OPBIORCZY PRZEKAZANIA DOKUMENTOW?

_

PYZEZ coveerenns Coosseeccnacecasesansnscasssase evoessscnoncacscnsoasasenastascssans
isk

SEANOWIESIO cvveevirnons Geceancnsosnracesasasarcasasnres tesestasseeanosnonotueietsnssataasananras

Ceenevocetaatsnunaresssaarrane chovoeaceansanesotnesntanresannat e heeedsaceanasestetetnsereereacabuEsnensrans

w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dniut ....oooeneienenes,

Lp. Znak teczki Tytul teczki lub fomu Daty Kat. | Liczba | Okreflenie Uwagi

fwg IRWA/S Iwg IRWA/ skrajne | Akt | teczek | czy sprawy
od - do wg w zdawanej

JRWA/ teczce 83

w toku —
TAK/NIE*

Podpis zdajacego Podpis odbierajacego’
Str. o

377




WYKAZ SPRAW WSZCZETYCH A NIRZAKONCZONYCH

na dzien wygasni¢eia lub rozwigzania stosunku pracy, odwolania ze stanowiska,
przeniesienia na inne stanowisko lub do innego pracodawcy
oraz z powodu udzielenia urlopu macierzyniskiego lub wychowawezego

PEZEZ .veviaiiarenincernnorens ceneene Greesirenterenas crreirernen Gtretvesecreuariesencratesanaanaracs
isk

SEATOWISKD +ouuiaraeesoacacaonccrcococssosnssanoncasascassasessnsesssrenssocacanannns

GehsenatnacEesesRsasasasasesesEestacatstasNsteatancaonacaana cevecsennscncan

w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskion w dnin o.vooviiniennonnns
Znak spawy Tytut teczki lub tomu Krotki opis sprawy Uwagi
Jwg JRWA/ Jwg JRWA/
Podpis zdajacego Podpis odbierajacego’

Str.o.a

4/7




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA PUBLIKACII
W TYM KSIAZKOWYCH PRZECHOWYWANYCH NA STANOWISKU PRACY’

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

w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dnin ..............oeie
Tytu! /autor publikacji : HON Uwagi
Podpis zdajacego Podpis odbierajacego’
Str. .

571




WYKAZ UCHWAL RADY MIASTA 1 ZARZADZEN BURMISTRZA MIASTA
LUB INNYCH DOKUMENTOW OBOWIAZUJACYCIH PRACOWNIKA

NA NW. STANOWISKU’

PIZEZ oeoocreorerorensenssussisssarsssssearsssnssnassncansssnssnsstessssotossstsssassstsnssnstorssssonnssss
SEANOWISKO coovneiieiiicniiiiiiiirstionsisiasniasnoscnssnsensnnrsaasacsosacransonssscssasssasncassooaansors
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzeeu Podlaskim w dniu ...

Nr / data wydania Nazwa aktu prawnego Uwagi
uchwaly/ zarzadzenia (uchwaly/zarzadzenia)
Nr / data wydania Nazwa dokumentu Uwagi
innego dokumentu
Podpis zdajacego Podpis odbierajacego’
Str. ...l

6/7



WYKAZ CZY.ONKOSTWA W KOMISJACH, ZESPOLACH, RADACH,
GRUPACH ROBOCZYCH I IN. ORAZ PELNIENIA INNYCH FUNKCJI
W URZEDZIE MIASTA LUB MIESCIE/JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

/poza realizacjg zakresu czynnosci/
wynikajgcych z zarzgdzenia/powolania Burmistrza Miasta, Rady Miasta
lub innych jednostek lub organéw zewnetrznych

PYZeZ .coceens LT LT OruparaP PR, R AP seeseesnssesassssaansterne
SEANOWISKO vvvvvieniinenincnaieniciaiineeianrannes B TP — T ;
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dniut .....ovvvvnnanenen.
Lp. Nazwa komisji lub zespolu, i in. Wskazanie funkeji Nr idata uchwaly lub zarzgdzenia Uwagi
powolujjcego

lub innego dokumentu powolujacego

Podpis zdajacego Podpis odbierajacego*

! nie dotyczy przy przeniesieniu na inne stanowisko pracy

*nie dotyczy przy urlopie bezplatnym, urlopie macierzynskim lub wychowawczym

* wlasciwe wpisa¢ zgodnie ze stanem faktycznym oraz ewidencjg majatku trwalego

* odbierajacym jest bezposredni przelozony lub osoba jego zastepujgca albo inny pracownik urzedu wskazany przez bezposrednicgo
przelozonego

? dotyczy przepisdw merytorycznych dancgo stanowiska pracy, nic dotyczy statutu miasta, regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego oraz innych regulaminéw wewngtrznych powszechnic obowigzujacych wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta, chyba ze
pracownik odpowiada za przygotowanie zarzadzenia/ uchwaly lub innego dokumentu oraz jego zmian

® Karta obiegowa za zgoda sekretarza Miasta lub Naczelnika Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej moze by¢ zmieniana w zakresie
niewskazywania przypisow, niezalaczania cz¢éci niedotyczacych pracownika skladajacego Karte obiegowa oraz rozszerzenia tabel
"Zakres karty obicgowej dla stazystow i praktykantéw okresla Naczelnik Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej

BURM

SRZ MIASTA

“bigniew Kot



