Zarzadzenie Nr 10/2015
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzie
z dnia 03 marca 2015 roku
w sprawie stosowania karty obiegowej

Na podstawie Kodeks Pracy tekst jednolity Dz.U.£2610 poz. 150200z.U. 1974 Nr 24 poz.
141poz. 94 ze zm.), zagdzam, cO naspuje:

§1

Wprowadzam obowgzek stosowania kart obiegowych zaréwno przy pdyj do,
jak i zwalnianiu pracownika z pracy.

§2

1. Zobowiazuje pracownikdw Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Swmiotld do
doktadnego poinformowania zatrudnianego pracownikasadach organizacji pracy w w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie oraz wpch | obowazkach
wynikajacych ze stosunku zatrudnienia, a pgainych z pragcinnych pracownikéw.

2. Zobowizuje pracownika kadr do przeprowadzania rozméw z nowpgnacownikami,
podczas ktérych przekazane zostainformacje o0 zasadach organizacji pracy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie, $aitosciach poszczegolinych
prawach i obowizkach pracownikbw wynikagych z regulacji wewgtrznych w
szczegolnéci:

a) regulaminu organizacyjnego Zespotu Szkolno-Przealsgigo w Smotdzinie,

b) regulaminu pracy,

c) kodeksu etycznego pracownikow Zespotu Szkolno-Rzarinego w Smotdzinie,
d) regulaminu wynagradzania pracownikow rigdrych nauczycielami,

e) instrukcji bezpieczestwa paarowego,

f)  regulamin Zakladowego Fundusgwiadczex Socjalnych,

3. Potwierdzenie przeprowadzenia instrukt@ozmowy stanowi wpis dokonany przez
pracownika kadr w karcie obiegowej stangeéj zahcznik nr. 1 do zarglzenia.

4. W karcie obiegowej w rubryce ,POINFORMOWANIE PRACOWKA O PRAWACH
| OBOWIAZKACH WYNIKAJACYCH Z ZATRUDNIENIA” wpisuje st oraz opatruje
dat, podpisem stosownie do okoliczea ,poinformowano”, ,poinformuje si ¢ w dniu

§3

1. Zobowiazuje pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Swmiold 2z ktOrymi
rozwigzywana jest umowa o0 praado rozliczenia s z pracodawg z: wykonanych
obowiazkow, zadé, powierzonego majku, wyposaenia oraz zobowkean finansowych,
zobowhzan wzgledem sktadnicy akt.

2. Potwierdzenie rozliczenia stanowi wpis dokonanyeprataciwego pracownika w karcie
obiegowej stanowicej zahcznik nr. 2 do zargzenia.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,ZOBOWFANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY” wpisuje s¢ oraz opatruje dat podpisem stosownie do okoliczeo
.borak zobowigzania”, ,rozliczony”, ,rozliczy sie¢ w terminie i na warunkach
przyj ¢tego (dopuszczonego) w formie pisemnej zobayzania”.



§3

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

a) pracownik bezp@rednio odpowiedzialny za rozliczanie ¢siz wydanych lub
powierzonych pracownikom, na podstawie algsii ewidencji, przedmiotow,
podlegagcych zwrotowi, w zwazku z zatrudnieniem, albo pracownik zgstjacy,
albo bezpéredni przetaony;

b) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowa zobowizan
od pracownikéw, w tym o charakterze finansowym, jplygh w czasie zatrudnienia
wzgledem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdziniego | funduszy, albo
bezpdredni przetaony.

§4

1. Karte obiegow wystawia i # przechowuje po wypetnieniu, osoba prowgidz sprawy
kadrowe w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotézini

2. Nowozatrudniony pracownik nie me by dopuszczony do pracy przed zapoznaniem go
z zasadami organizacji pracy oraz zwroceniem wype&) karty obiegowej do osoby
prowadacej sprawy kadrowe w Zespole Szkolno-Przedszkolmwy8motdzinie.

3. Pracownik zwalniany zobowazany jest odda wypetniory karie obiegows do osoby
prowadacej sprawy kadrowe w Zespole Szkolno-Przedszkolnynsmotdzinie przed
odebraniemwiadectwa pracy.

§5

Niestosowanie 8i pracownikow do zasad oktenych niniejszym zarglzeniem stanowi
bedzie naruszenie zasad organizacji pracy w Zespmiel8o-Przedszkolnym Smotdzinie.

§6
Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierzam Gtdwnemu Kgowemu.
§7
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 03 marca 2015 roku.
§8
Zarzadzenie podlega upowszechnienisréd pracownikéw Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

w Smoltdzinie poprzez: wywieszenie na tablicy ogdaszoraz rozestanie w formie
elektronicznej.

TOR

mgr Marcin Urbanowicz



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 10 /2015

KARTAOBIEGOWA
pracownika w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy

PRACOWNIK
................................ (na2W|sk0||mQ|m|0na)
STANOWISKO
DATA ZATRUDNIENIA
POINFORMOWANIE
PRACOWNIKA O
DATA | PODPIS
STANOWISKO PRAWACH |
Lp. StUZBOWE OBOWI AZKACH Uﬁgﬁ\évcl)\l\l/m Efo UWAGI
WYNIKAJ ACYCH Z
ZATRUDNIENIA
1 Nauczyciel
2 Sekretarz szkoty

3 Gtoéwny kskgowy

4 Wicedyrektor

Starszy specjalista ds
ptac

Specjalista ds.
ksiggowasci i kadr




7 Wozna

8 Sprataczka

9 Kierowca autobusu
szkolnego

10 | Konserwator/ palacz cg

11 Intendent

12 Kucharz

13

Pomoc kuchenna




PRACOWNIK

Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 10/2015

KARTAOBIEGOWA
rozliczenie pracownika w zwgzku z ustaniem stosunku pracy

(nazwisko i img, imiona)

STANOWISKO

| FRUCEINENA | oararponmis | (IO | pwn
1 Sekretarz szkoty
2 Gtéwny kskgowy
3 Wicedyrektor
4 Starszy specjalista ds
ptac
5 Intendent




Potwierdzenia rozliczez w/w stanowiskami potwierdza Gtéwny l§gowy.

Data podpis Gtéwnego Kgiowego



