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STAROSTA KUTNOWSK]
99-300 Kutno
ul. Tadeusza Kosciuszki 16~ ZARZADZENIE NR 442018
STAROSTY KUTNOWSKIEGO
z dnia 2. lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Kutnie oraz zasad jej stosowania.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej, ktéra stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia oraz zobowigzuj¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie
do jej stosowania na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

2. Zobowiazuje pracownik6w, do rozliczenia si¢ z pracodawcg z:
1) wykonywanych obowiazkéw i zadan stuzbowych,
2) powierzonego majatku oraz wyposazenia,
3) zobowigzan finansowych.

§ 2. 1. Karta obiegowa powinna zosta¢ sporzadzona przez pracownika przy udziale
pracodawcy, tj. 0s6b wyznaczonych przez pracodawcg do rozliczenia spraw pracownikow,
w nastepujacych przypadkach:

1) rozwigzanie umowy o pracg z pracownikiem,

2) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy w starostwie,

3) przeniesienie pracownika do innej jednostki lub instytucji, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami prawa.

2. Karta obiegowa'sporza[dzana jest w dwoéch egzemplarzach, z czego jeden zostaje
w aktach osobowych pracownika, drugi zas otrzymuje pracownik.

§ 3. 1. Pracownik, w sytuacjach, o ktorych mowa w § 2 zobowigzany jest do rozliczenia
swojego stanowiska pracy zgodnie z karta obiegows, najpézniej w ostatnim dniu roboczym
przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa ust. 1 nastgpuje z chwilg uzyskania wiasciwych wpisow
w karcie obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Wypehiong karte obiegowa zatwierdza Sekretarz Powiatu.

§ 4. W przypadku rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym, a wpisami w karcie
obiegowej za wazny uznaje sie stan faktyczny ustalony na podstawie innych, nie budzacych
watpliwosci okolicznoscei.

§ 5. W karcie obiegowej w rubryce ,,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”
wpisuje sie oraz opatruje data, podpisem i pieczgcig osoby uprawnionej, stosownie
do okolicznodci: ,,brak zobowiazania”, ,,rozliczony”, ,rozliczy si¢ w terminie i na warunkach
zobowigzania przyjetego w formie pisemnej” lub ,,nie dotyczy™.

§ 6. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotow lub $rodkéw podlegajacych

zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastgpujacy lub bezposredni
przelozony,



2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw,
w tym takze o charakterze finansowym, podjetych w czasie okresu zatrudnienia,

3) bezposredni  przetozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie komoérkg
organizacyjng, w ktdrej nastepuje rozliczenie lub osoba g0 zastgpujaca.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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