ZARZADZENIE NR B.120.62.2022
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 12 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Bieruniu oraz zasad
jej stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2022r.,
poz. 559 z podzn. zm.),

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. 1. Wprowadzi¢ obowiazek stosowania karty obiegowej:

a) przyjecia, przy nawigzaniu stosunku pracy, przeniesieniu pracownika zinnej jednostki organizacyjnej,
powrocie zurlopu bezptatnego, powrocie zurlopu wychowawczego/rodzicielskiego/macierzynskiego,
zmianie komorki organizacyjnej, przy awansie gdy wigze si¢ ze zmiang zakresu czynnosci,

b) zwolnienia, przy rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesieniu pracownika do innej jednostki organizacyjnej,
zmianie komorki organizacyjne;.

2. Wzory kart przyjecia i zwolnienia stanowig odpowiednio zatacznik Nr 1 i zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,,podpis i piecze¢ upowaznionego pracownika” osoba upowazniona do
podpisywania karty obiegowej potwierdza realizacj¢ zakresu opisanego w karcie obiegowej w wierszu danej
komorki organizacyjnej. Niedopelienie obowiazkoéw przez podpisujacego karte obiegowa traktowane bedzie
jako naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

4. Upowaznionym do podpisu karty obiegowej jest odpowiednio kierownik komoérki organizacyjnej badz
osoba go zastepujaca, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku.

§ 2. Zobowiaza¢ pracownikow do wypelnienia karty obiegowej przyjecia (w przypadkach okreslonych § 1.
1. a) w dniu rozpoczgcia pracy.

§ 3. Zobowigza¢ pracownikéow do wypehienia karty obiegowej zwolnienia (w przypadkach okreslonych
§ 1. 1. b), w ostatnim dniu obecnosci pracownika.

§ 4. 1. Wypehianie karty obiegowej przyjecia ma na celu przede wszystkim:
1) zapozna¢ pracownika ze strukturg urzedu i jego funkcjonowaniem,
2) uzyska¢ wszystkie wymagane dopuszczenia/zezwolenia/uprawnienia.

3) zapozna¢ pracownika z obstuga programéw niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku
pracy.

2.Przy wypehianiu karty obiegowej zwolnienia, rozliczenie pracownika zpracodawca dotyczy
w szczegdlnosci:

1) powierzonego majatku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,
2) zobowigzan finansowych,

3) obowigzkow i zadan, w tym przekazanej dokumentacji,

4) dostepow do systemow i portali.

3. Wypehianie karty obiegowej ma réwniez na celu dostarczenie informacji pracownikom upowaznionym
do jej podpisywania wzglgdem uprawnien i zobowigzan pracownika.

§ 5. Wypeliong kart¢ obiegowa podpisuje Burmistrz Miasta, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz
Miasta.
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§ 6. 1 Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ wypeliona kart¢ obiegowa do pracownika ds. kadr
w terminach wskazanychw § 21 § 3.

2. Niewypehienie karty obiegowej i niedostarczenie jej w terminie uwaza si¢ za nieprzestrzeganie ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ pracownikom poszczegolnych komorek organizacyjnych.
§ 8. Aktualizacje zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 9. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1d: 23DD1B90-78DF-419B-9485-C5736FB16D31. Przyjety Strona 2



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.62.2022

Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 12 wrze$nia 2022 r.

KARTA OBIEGOWA PRZYJECIA

1. Imig¢ 1 NaZWiSKO vevvvernrecnrecnionronnes

2. Stanowisko «eeeeeieiieiiiiiiiiiiiiinaan.

3. Komorka organizacyjna ceeeeeeeeeeeseesensoneonsonsons

4. Data podjecia Pracy — ceeeereerierieciesensenreasnasnnnes
w zwiazku z*:

nawigzaniem stosunku pracy

O o0ooano

zmiang komorki organizacyjnej/stanowiska

*zaznaczy¢ wlasciwe

przeniesieniem pracownika z innej jednostki organizacyjnej
powrotem z urlopu bezptatnego/urlopu wychowawczego/rodzicielskiego/macierzynskiego

Komérka organizacyjna /zakres

Podpis/pieczeé
upowaznionego
pracownika

Data

Wydzial merytoryczny (w przypadku braku mozliwosci
potwierdzenia nw. zakresu przez kierownika komorki, podpis
sktada bezposredni przelozony pracownika)

- ustalenie zakresu obowigzkow,

- ztozenie wniosku o upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych oraz o dostgp do systemdéw informatycznych,

- ztozenie wniosku o upowaznienie do odbioru kluczy,

- przygotowanie stanowiska pracy,

- przeprowadzenie szkolenia stanowiskowego.

Wydzial Organizacyjny

- sprawy zwigzane znawigzaniem stosunku pracy,
w tym PPK,

- przekazanie do zapoznania podstawowe regulaminy urzedu,
- wydanie legitymacji stuzbowej,

- zaznajomienie z programem eDokument2,

- aktualizacja danych na stronie BIP Urzedu.

Wydzial Finansowy

- sprawy zwigzane w wynagrodzeniem pracownika,

- sprawy zwigzane z ubezpieczeniem pracownikow,

- zaznajomienie z programem Dysponent (jezeli dotyczy),

- zaznajomienie z zasadami obiegu dokumentow ksiegowych
urzedu.

Wydzial Informatyki
- wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy,
- wyposazenie w_telefon komorkowy (jezeli dotyczy).

ASI
- dopuszczenie do  systemOow  informatycznych
(wg wniosku przetozonego)

OIN
- ustalenie prawa dostepu do informacji niejawnych
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Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

- ustalenie mozliwosci zaangazowania do zagadnien
obronnych,

- upowaznienie do odbioru kluczy (wg wniosku
przetozonego).

10D

- dopuszczenie do przetwarzania danych osobowych (wg
whniosku przetozonego),

- podstawowe szkolenie RODO.

BHP

- szkolenie bhp i Ppoz.,

- przekazanie s$rodkow ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego (jezeli dotyczy).

ZFSS - Przewodniczacy
- sprawy socjalne

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa - Osoba prowadzaca
obstuge ksiegowa MKZP
- sprawy pozyczek

Wydzial Promocji
- aktualizacja danych na stronie internetowej

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypehieniu dotaczona jest do akt

osobowych pracownika.

Bierun, dnia ................ r.

Podpis pracownika ..............ocoiiiiii

Podpis Burmistrza Miasta .........................e.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.62.2022
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 12 wrze$nia 2022 r.

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

1. Imig¢ 1 NaZWiSKO vevvvernrecnrecnionronnes
2. Stanowisko «eeeeeieiieiiiiiiiiiiiiinaan.
3. Komorka organizacyjna ceeeeeeeeeeeseesensoneonsonsons
4. Data Zmiany — ceeeeeereniinriniiniiniiniincnncnns
w zwiazku z*:

O rozwigzaniem stosunku pracy
O  przeniesieniem pracownika do innej jednostki organizacyjnej
o zmiang komorki organizacyjnej/stanowiska

* zaznaczy¢ wlasciwe

Podpis/pieczeé
Komoérka organizacyjna/Stanowisko i zakres upowaznionego

pracownika Data

Wydzial merytoryczny (w przypadku braku mozliwosci
potwierdzenia nw. rozliczenia przez kierownika komorki,
podpis sktada bezposredni przetozony pracownika)

- rozliczenie z wykonywanych obowigzkoéw (przekazanie
stanowiska pracy)

Wydzial Organizacyjny

- sprawy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy w tym
dofinansowanie na podnoszenie kwalifikacji,

- zwrot pieczatek,

- zwrot legitymacji stuzbowe;j,

- rozliczenie odziezy ochronnej/roboczej,

- zwrot wypozyczonej dokumentacji z archiwum zakladowego,
- aktualizacja danych na stronie Bip Urzedu.

Wydzial Finansowy
- sprawy zwigzane z wynagrodzeniami pracownikow,
- sprawy ubezpieczenia pracownikow.

Wydzial Informatyki

- zwrot sprzetu komputerowego oddanego do uzytku
pracownikow,

- zwrot telefonu komodrkowego (jezeli dotyczy).

ASI

- uniewaznienie dostgpow do systemow informatycznych

OIN

- sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
- sprawy obronne,
- sprawy upowaznienia do odbioru kluczy.

10D
- sprawy ochrony danych osobowych

Sekretarz Miasta
- aktualizacja listy czlonkdéw stowarzyszen, zwigzkow
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i itp.

ZFSS - Przewodniczacy
- sprawy socjalne

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa - Osoba prowadzaca
obshuge ksiegowa MKZP
- sprawy pozyczek

Biuro Audytu Wewnetrznego
- sprawy zwigzane z o$wiadczeniami majatkowymi (jezeli
dotycza)

Biuro Burmistrza
- sprawy upowaznien i pelnomocnictw

Wydzial Promocji
- aktualizacja danych na stronie internetowej

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu dotaczona jest do akt

osobowych pracownika.

Bierun, dnia ................ r.

Podpis pracownika ...............oo

Podpis Burmistrza Miasta ...........................
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