WOIT GMINY STARE BABICE

ZARZADZENIE NR 254/2021
Woéjta Gminy Stare Babice

z dnia 1 grudnia 2021 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2021
r.poz. 1372, z pdzn. zm.) art. 7 pkt 1 3, art. 42 ust. 1, art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282, z pozn. zm.) w zwigzku art. 104 § 1
i 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z pézn. zm.)
zarzgdzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Stare Babice, nadanym zarzgdzeniem Nr 6/2021 Wéjta Gminy

Stare Babice z dnia 11 stycznia 2021r., zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy otrzymuje brzmienie:

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

KARTA OBIEGOWA
1. Imig i n@azwisko Pracownika ...
2. Komarka organizacyjna................ccoooeoie oo
3. Stanowisko StUZDOWE................o i
4. Data zatrudnienia ..................oooo
5. Data rozwigzania stosunku Pracy......................ccoooiiii
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Komoérka

Zobowigzanie

Data, podpis i

Lp: organizacyjna pracownika wzgledem Sposob pieczeé Uwagi
rozliczajaca pracodawcy(rodzaj rozliczenia*: uprawnionego
rozliczenia) pracownika
Petnomocnictwa
1. | Biuro ds. Kadr, _
Plac i Szkoleri | Upowaznienia
Dofinansowanie nauki
Legitymacja stuzbowa
2. | Samodzielne Pieczatki stuzbowe
stanowisko ds.
Obstugi
Sekretariatu
3. Samodzielne Dokumenty pobrane i nie
stanowisko ds zwrécone do archiwum
archiwizaciji
4. | Referat Sktadniki majgtku
g stanowigce osobiste
GOSpOdark'_ wyposazenie
Komunalnej pracownika lub
powierzone mu do
uzytkowania (np. aparat
fotograficzny, inne)
5. Wydziat Dokumentacja
Inwestyc;ji projekiana
Zamowien
Publicznych
i Funduszy
Zewnetrznych
6. | Biuro Tele- Sprzet komputerowy
Informatyczne | (Komputer i

oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne)

Telefon komorkowy

Karta (certyfikat) do
podpisu elektronicznego

Karta do
ewidencjonowania
czasu pracy
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Rozliczenie pobranych

4 it zaliczek
Budzetowo-
Ksiggowy (ptace) [fnne zobowigzania
(jakie?)
8. ; Wyposazenie biurowe
Ziat
\évyddZe?owo— lub inne sktadniki
u. majgtku
Ksiegowy
(Srodki trwate)
Obowiazujaca'umowa
9. Komisja pozyczki z ZFSS
Socjalna przy ;gﬁ’g;ggc'§asady spiaty
Urzedzie leny Zapomogi zwrotne
Stare Babice
Dofinansowanie
wypoczynku
Umowa pozyczki
1% | Kasa Rozliczenie
Zapomogowo- posiadanych $rodkéw
Pozyczkowa:
11. Inspektor Upowaznienie do
przetwarzania danych
Ochrony osobowych
Danych
Dokumenty
2. | Petnomocnik ‘é"ypozlyc?or.‘? &
ancelarii niejawnej
ds. OChr?ny zastrzezone)
In_fo_rmaCJ' O$wiadczenie
Niejawnych: majatkowe wg stanu na
dzien rozwigzania
umowy o prace (dot.
pracownikéw, ktérzy
majg ustawowy
obowigzek sktadania
odwiadczen
majgtkowych)
18. Karty przydziatu do

Samodzielne
Stanowisko ds.
Zarzgdzania
Kryzysowego,
Obronnych i

formacji obrony cywilnej

Swiadczenia obronne

J
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Virvad Grmin
UirZga Gimin
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Obrony
Cywilnej
14. | Wiasna Przekazanie
, dokumentow
komérka .| i stanowiska pracy (np.
organizacyjna: | protokét zdawczo-
odbiorczy)

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w dwéch egzemplarzach i po wypetnieniu jeden
egzemplarz wigcza sie do akt osobowych pracownika, drugi otrzymuje pracownik.

Stare Babice, dnia ...
(podpis Koordynatora ds. kadr, ptac i szkolen)

*- nalezy wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania; rozliczony; rozliczy sie w terminie i na warunkach
zobowigzania przyjetego w formie pisemnej; nie dotyczy

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stare Babice.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikdw.

tawomir Sumka
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