ZARZADZENIE NR 0050.369.2022
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 19 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania karty obiegowej w Urzedzie Miasta i Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022
r. poz. 559 ze zmianami) , zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka Karte obiegowsa,
ktoérej wzér okresla Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Karte obiegowa nalezy stosowa¢ odpowiednio w nastepujgcych przypadkach:
1) nawigzanie stosunku pracy z pracownikiem,
2) rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem;
3) przeniesienie pracownika do lub od innego pracodawcy;
4) przeniesienie pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej urzedu;
5) zmiana stanowiska pracy w tej samej komorce organizacyjnej;
6) planowana diugotrwata nieobecno3¢ pracownika ( urlop bezptatny, urlop macierzynski,
urlop wychowawczy itp.)
2. Przepis ust; 1 nie dotyczy sytuacji przeszeregowania na wyzsze stanowisko bez zmiany
zakresu czynno$ci.
3. W przypadkach losowych (np. dlugotrwata choroba, wypadek itp.) oraz w przypadku
rozwigzania stosunku pracy w trybie dyscyplinarnym przepisy zarzgdzenia stosuje sig
odpowiednio.

§ 3. 1. W przypadkach wymienionych w § 2 ust. 1 Zastepca Kierownika Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego informuje pocztg elektroniczng za potwierdzeniem odbioru
komérki organizacyjne wymienione w formularzu Karty obiegowej z co najmniej 7-
dniowym wyprzedzeniem o planowanych zmianach w zatrudnieniu.

2. Pracownik kadr informuje pracownika o zasadach wypetnienia karty obiegowej oraz jej
zwrotu do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

3.Karty obiegowe przechowuje sie w Wydziale Organizacyjno-Prawnym pod symbolem
klasyfikacyjnym 222.

§ 4. Uzupetnieniem Kary obiegowej, o ktorej mowa w niniejszym zarzadzeniu jest szczeg6étowa
Karta Obiegowa Zasobow Informatycznych wprowadzona procedurg Systemu Zarzgdzania
Bezpieczefistwem Informacji przechowywana przez Administratora Systemow
Informatycznych. Informatyk dokonuje wpisu w Karcie obiegowej dopiero po
zakonczeniu wypetniania Karty Obiegowej Zasobéw Informatycznych.

§ 5. 1. Nadzor na terminowo$cig i prawidtowo$cia wypeinienia karty obiegowej sprawuje
kierownik komarki organizacyjnej, a w przypadku kierownikéw - Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego.

2. Wpypelniong karte obiegowg nalezy zwroci¢ do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego
(kadry):
1) w przypadku nawigzania stosunku pracy najpéZniej w terminie 7 dni od dnia
zatrudnienia;
2) w przypadku zakonczenia stosunku pracy w terminie 7 dni od daty pobrania karty ,
nie pdzniej niz w ostatnim dniu zatrudnienia.
3. W przypadku braku zwrotu karty obiegowej , o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 2 o dalszym
trybie postepowania decyduje Burmistrz.



§ 6. Nadzér nad realizacjg zatrudnienia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023r.
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Zatacznik

doZarzadzenia Burmistrza Nr 0050.369.2022
z dnia 19 grudnia 2022r.

KARTA OBIEGOWA
PRACOWNIKA URZEDU MIASTA | GMINY BYSTRZYCA KtODZKA
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Data zwolnienia lub zmiany stanowiska pracy
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L.p. Miejsce [ NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY LUB OBJECIE NOWEGO ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY LUB PRZEJSCIE DO UWAGI
uzyskania wpisu STANOWISKA PRACY INNEJ KOMORKI ORGANIZACYJNE) ALBO ZMIANA
STANOWISKA PRACY
Rodza] obowigzku wykonanego przez osoby Data, uon_wf Rodzaj obowigzku wykonanego przez Data, podpis i
zobowigzane pleczec osoby zobowiagzane pieczec
uprawnionego uprawnionego
pracownika — pracownika —
potwierdzenie potwierdzenie
realizacji realizacji
wymienionych wymienionych
obowiazkéw obowigzkéw
1 2 3 q 5 6 7
1. Komorka 1) przekazanie urzadzonego stanowiska pracy, w tym sprzetu 1} przygotowanie przez pracownika i przekazanie
organizacyjna - | komputerowego, bezposredniemu  przetozonemu  pisemnego
bezposredni 2)instruktaz stanowiskowy, protokotu  zawierajacege  sprawozdanie  z
przetozony 3)preydziat zadar, w tym zakres czynnoécei, realizowanych zadafl w szczegdinosci informacji
. d}wystapiente do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego o dotyczacych spraw w trakcie realizacji oraz
pracownika Co . . . j h o
przygotowanle pieczagtek, zmiang tabliczek informacyjnych oczekujgeych na realizacje,
przy drzwiach, 2}protokolarne przekazanie przez pracownika
Sjprzygotowanie ewentualnych upowaznied do wydawania kierownikowi znajdujacych sie  komputerze
decyzji administracyjnych i zarejestrowanie ich w Wydziale aplikacji, folderéw, plikéw elektronicznych,




OR,

6)wystapienie do 10D w sprawie przygotowania upowainien
do przetwarzania danych osobowych,

7} wystapienie do informatyka Wydziatlu OR ¢ nadanie
uprawnien dostepu do aplikacji i programéw oraz poczty
elektroniczne] | ewentualnie programu do rejestrowania
korespondencji wychodzacej

8) sporzadzenie dokumentow dotyczacych przydzielenia
mienia do dyspozycji pracownika i przekazanie do Wydziatu FN
w celu wprowadzenia zmian z ewidencji Srodkdw trwatych i
wyposazenia

9} wystgpienie do Wydziatu OR - stanowisko ds. archiwum i
BIP — u nadanie uprawnien do zamieszczania informacji na
stronie BiP

10) wystapienie do Burmistrza o zwolnienie pracownika ze
stuzby przygotowawczej, o ile ma to zastosowanie

11} zfozenie wniosku do Burmistrza o przydzielenie
stuzbowego telefonu kornorkowego

12) zgtoszenie do Wydziatu OR wniosku ¢ nadanie uprawnien
— kodow dostepu do budynkdw Urzedu

dokumentéw, a takie innych danych oraz
informacji mogacych mieé znaczenie dla
zatatwianych spraw, wraz 2z podpisaniem
oéwiadczenia, e pracownik nie usunat z
komputera zadnych folderow i plikdw, ktore jako
wytworzone w czasie pracy nalezg do
pracodawcy,

3) nadzdr kierownika nad przekazaniem przez
pracownika do  Archiwum  Zakladowego
dokumentacji spraw zakonczonych na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego

4) wnioskowanie do Wydzialu OR o zmiang
tabliczek informacyjnych przy drzwiach

5} wnioskowanie do Wydziatu OR o cofniecie
uprawnienn dostepu do aplikacji, programéw
komputerowych i poczty email oraz do BIP

6) wnioskowanie do 10D o cofnigcie uprawnien
do przetwarzania danych osobowych

7} nadzér nad zwrotem przez pracownika
uzywanych  pieczeci, pieczatek, telefonu
komdrkowego

8) przyjecie od pracownika uzytkowanego przez
niego mienia (ewentualnie wskazanie innego
pracownika do przejecia protokolarnie tego
mienia) , sporzadzenie odpowiednich
dokumentéw wymaganych instrukcjag obiegu
dokumentow i przekazanie ich do Wydziatu FN |
OR

Wydziat
kadry

OR

1) powiadomienie kierownikéw komdrek organizacyjnych
wymienionych w niniejszej Karcie o zatrudnieniu nowego
pracownika,

2)zatozenie teczki personalnej,

3)skierowanie pracownika na szkolenia BHP,

4)przygotowanie umowy o prace, oraz innych dokumentdw

zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy,

5) pobranie od pracownika wymaganych o$wiadczef,

6)wydanie pracownikowi Karty obiegowej, oraz przyjecie od

pracownika wypeinionej karty obiegowej

7)poinformowanie zatrudnianego pracownika o zasadach

organizacji pracy w Urzedzie oraz prawach | obowigzkach

wynikajgcych ze stosunku zatrudnienia

8)przygotowanie w miare potrzeb umowy o korzystaniu przez

nowego pracownika z samochodu prywatnego do celdw

stuzbowych,

1)powiadomienie  wiasciwych  kierownikow
komdrek organizacyjnych © zmianie na
stanowisku pracy

2)wydanie pracownikowi karty obiegowej

3) wydanie s$wiadectwa pracy, ewentualnie
sporzgdzenie porozumienia o zmianie warunkow
zatrudnienia

4) wyrejestrowanie pracownlka z ubezpieczenia
spofecznego

5) zwrot przez pracownika wypelnionej Karty
chiegowej

6} naliczenie $wiadczen przystugujacych z tytutu
zakonczenia stosunku pracy { np. ekwiwalent za
urlop, odprawa emerytalna lub rentowa ) oraz
zlecenie do Wydziatu FN ich wyptaty




9) zgtoszenie pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego i
spotecznego,

10)przyjecie od pracownika oswiadczern do celéw obliczania
miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb

fizycznych,

3. Wydziat OR- | 1)przydzielenie i zakupienie niezbednej odziezy roboczej w 1)przekazanie przez pracownika do Archiwum
stanowisko ds. | porozumieniu z Inspektorem BHP, Zaktadowego dokumentacji spraw zakoriczonych
administracyjnych 2) przydzielenie kluczy do pomieszczen, o ile jest to konieczne, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
i archiwum zgodnie z przepisami odrebnego zarzgdzenia Burmistrza, 2) zwrot przez pracownika przydzielone| odziezy

3) wydanie pieczatki zgodnie z zapotrzebowaniem kierownika roboczej, ktérej termin uzytkowania nie uptynat
komaorki organizacyjnej, 3) zwrot przez pracownika uzytkowanych
4) nadanie uprawnieft dostepu do strony BIP zgodnie z pieczatek i pieczeci urzedowych
wnioskiem kierownika komarki organizacyjnej 4) zwrot przydzielonych kluczy
5) wydanie stuzbowego telefonu komérkowego na wniosek 5) zwrot uzytkowanego stuzbowego telefonu
zaakceptowany przez Burmistrza komarkowego
6) wystgpienie do firmy ochroniarskiej o nadanie kodow 6) cofniecie uprawnienn do redagowania strony
dostepu do budynkéw Urzedu podmiotowej BIP
7) powiadomienie firmy ochroniarskiej o zmianie
kodoéw dostepu do budynkéw Urzedu

4, Gtowny 1)przydzielenie adresu poczty elektronicznej, 1) usunigcie przez pracownika wszelkich
Specjalista ds. | 2)przydzielenie narzedzi  elektronicznych do  podpisu prywatnych dokumentéw, plikow i maila ze
Informatyki/ elektronicznego, jesli ma to zastosowanie, stuzbowego komputera,
informatyk 3)przydzielenie numeru telefonu oraz umieszczenie danych 2)cofniecie uprawnien dostepu do programow i

nowego pracownika w wykazie telefonéw w Urzedzie, a w aplikacji stosowanych na stanowisku pracy, w
miare potrzeb przydzielenie nowego numeru telefonu, tym do programu do rejestrowania
4) nadanie uprawnien dostepu do programéw i aplikacji korespondencji wychodzacej

stosowanych na stanowisku pracy, w tym do programu do 3) zwrot przez pracownika narzedzi
rejestrowania korespondencji wychodzacej elektronicznych do podpisu elektronicznego
5)przeszkolenie stanowiskowe z zakresu obstugi programu do (jesli takie przydzielono)

rejestrowania korespondencji wychodzacej, 4) usuniecie adresu poczty elektronicznej
6)przeszkolenie stanowiskowe z zakresu obstugi programu 5) dokonanie zmian w wykazie telefonéw i
informacji prawnej lex, adreséw email pracownikow Urzedu

5 Inspektor 1) przygotowanie w porozumieniu z kierownikiem 1) cofniecie upowaznienia do przetwarzania
Ochrony Danych komoérki organizacyjnej w miare potrzeb upowaznien do danych osobowych

przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami 2) zmiana wykazu os6b upowaznionych do
odrebnego zarzadzenia Burmistrza przetwarzania danych oscbowych
2) zmiana  wykazu 0s6b  upowainionych do
przetwarzania danych osobowych

6. Sekretarz Gminy 1) przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi (kiedy ma 1) wyegzekwowanie ztozenia
to zastosowanie) formularza o$wiadczen majatkowych wraz z os$wiadczenia majatkowego na zakoriczenie
niezbednym instruktazem dotyczacym sposobu i terminu jego okresu zatrudnienia
ztozenia

7 Wydziat 1) aktualizacja ewidencji $rodkéw trwatych w zakresie oséb 1)aktualizacja ewidencji $rodkéw trwatych w

Finansowo-

materialnie odpowiedzialnych za okreslone $rodki trwate i

zakresie 0s0b materialnie odpowiedzialnych za
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