Zarzadzenie Nr 7 /2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Kart Obiegowych do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Stupsku

Na podstawie § 6 ust. 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku zatwierdzonego zarzadzeniem nr 887/ZiSS/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia
29 pazdziernika 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Karty Obiegowe do stosowania w MOPR w Stupsku zaréwno przy przyjeciu, zwalnianiu
pracownika z pracy i przy zmianie stanowiska pracy.

§2

1. Zobowiazuje pracownikéw MOPR w Stupsku do dokfadnego poinformowania zatrudnianego
pracownika o zasadach organizacji pracy w MOPR w Stupsku oraz prawach i obowigzkach
wynikajacych ze stosunku zatrudnienia, a powigzanych z pracg innych komérek. Minimalny zakres
okresla zatacznik Nr 4.

2. Zobowigzuje przetozonych pracownikéw nowo zatrudnionych do przekazania informacji
o zasadach organizacji pracy w Osérodku, wiasciwosciach poszczegélnych komorek Osrodka,
prawach i obowiazkach pracownikéw wynikajacych z regulacji wewnetrznych, przekazaniu
kluczy,identyfikatorow, sprzetu biurowego.

3. Potwierdzenie stanowi wpis dokonany przez wiaéciwego pracownika w karcie obiegowej
stanowigcej zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§3

1. Zobowiazuje pracownikéw Osrodka, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o pracg do rozliczenia
sie z pracodawcg z: wykonanych obowigzkéw, zadan, powierzonego majatku, wyposazenia oraz
zobowiazan finansowych, zobowigzari wzgledem archiwum zaktadowego.

2. Potwierdzenie rozliczenia stanowi wpis dokonany przez wiasciwego pracownika w karcie
obiegowej stanowigcej zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. W karcie obiegowej wpisuje sie oraz opatruje data, podpisem i pieczgcig osoby uprawnionej,
stosownie do okolicznosci: ,rozliczony”, ,, nie rozliczony”.



§3

1. Zobowiazuje pracownika Osrodka, ktéry zmienia stanowisko pracy w Osrodku do rozliczenia sig
z poprzedniego stanowiska pracy oraz przyjecia nowego.

2. Potwierdzenie zmiany stanowiska pracy stanowi wpis dokonany przez wiasciwego pracownika
w karcie obiegowej stanowigcej zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§4

1. Karte obiegowa wystawia i ja przechowuje po wypetnieniu, osoba prowadzaca sprawy kadrowe
w Osrodku.

2. Nowozatrudniony pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy przed zapoznaniem Bo
z zasadami organizacji pracy oraz zwrdceniem wypetnionej karty obiegowej do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe w Osrodku.

3. Pracownik zwalniany z Oérodka zobowigzany jest odda¢ wypetniong karte obiegowa do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe w O$rodku przed odebraniem $wiadectwa pracy.

§5

Niestosowanie sie pracownikéw do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem stanowi¢ bedzie
naruszenie zasad organizacji pracy w MOPR w Stupsku.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam zespotowi ds. pracowniczych.

§7
Traci moc zarzadzenie nr 27/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia

18.12.2012 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia Karty Obiegowej do stosowania w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Hlarcin Treder




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2021 z dnia 26 stycznia 2021 r.
Dyrektora MOPR w Stupsku w sprawie wprowadzenia Karty Obiegowej do
stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku

KARTA OBIEGOWA
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Rozliczenie pracownika w zwiazku z nawiazaniem stosunku pracy

Nawigzanie stosunku pracy
L Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka ( data, podpis)
P rozliczajaca
1,
Zespot ds. pracowniczych
Z
Stanowisko ds. BHP
3.
Inspektor Ochrony Danych
4,
Zespot ds. systemow informatycznych
5.
Dziat Finansowy
6.
Dziat Administracyjno - Gospodarczy
7-
Archiwista

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po jej wypetnieniu dotaczona
zostanie do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2021 z dnia 26 stycznia 2021 r.
Dyrektora MOPR w Stupsku w sprawie wprowadzenia Karty Obiegowe]j do
stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku

KARTA OBIEGOWA
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4. Data rozwigzania stosunku pracy

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Ustaniem stosunku pracy
i Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka ( data, podpis, rozliczony, nie rozliczony)
P rozliczajaca
1.
Zespot ds. pracowniczych
2.
Stanowiskods.BHP | -e-
3.
Inspektor Ochrony Danych
4.
Zesp6t ds. systeméw informatycznych
5
Dziat Finansowy
6.
Dziat Administracyjno - Gospodarczy
7.
Archiwista

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po jej wypetnieniu dotaczona
zostanie do akt osobowych pracownika.

Stupsk, dnia ... v
(podpis pracodawcy)




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2021 z dnia 26 stycznia 2021 r.
Dyrektora MOPR w Stupsku w sprawie wprowadzenia Karty Obiegowe] do
stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku

KARTA OBIEGOWA
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Rozliczenie pracownika w zwiazku ze zmiang stanowiska pracy

Zmiana stanowiska pracy
L Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka ( data, podpis, rozliczony, nie rozliczony)
P- rozliczajaca
T
Zespo6t ds. pracowniczych
2.
Stanowisko ds. BHP
3.
Inspektor Ochrony Danych
4,
Zesp6t ds. systeméw informatycznych
B
Dziat Finansowy
6.
Dziat Administracyjno - Gospodarczy
7.
Archiwista

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po jej wypetnieniu dotaczona
zostanie do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2021 z dnia 26 stycznia 2021 r.
Dyrektora MOPR w Stupsku w sprawie wprowadzenia Karty Obiegowej do
stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku

ZASADY WYPELNIANIA KART OBIEGOWYCH

1. Karte obiegowa ( cze$¢ | ) sporzadza pracownik zespotu ds. pracowniczych.

2. Pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych wykonuja wskazane ponizej czynnosci,

przygotowujace do nawigzania, ustania lub zmiany stanowiska pracy oraz potwierdzaja je

podpisem, pieczatka a takze zapisuje date ( czesc Il karty obiegowej).

1. Zespét ds. pracowniczych

1) Zatrudnianie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Skierowanie na badania profilaktyczne - wstgpne.

Wypetnienie formularzy: kwestionariusze osobowe, dokumenty zgtoszeniowe do ZUS, do US.
Wydanie informacji dla pracownika na podstawie art 29 § 3 Kodeksu Pracy.

Wystawianie legitymacji stuzbowej - pracownika socjalnego, asystenta rodziny.

Zapoznanie pracownika z obowiazujacymi przepisami wewnatrz zaktadowymi.

Zapoznanie pracownika z podstawami prawnymi funkcjonowania MOPR.

Ustalenie sposobu przekazywania wynagrodzenia za prace.

Podpisanie zakresu czynnosci sporzadzanego przez bezpoéredniego przetozonego.

Podpisanie umowy o prace.

2) Zwalnianie:

a)
b)

c)

Rozliczenie urlopu wypoczynkowego.
Zdanie legitymacji stuzbowej.

Wydanie swiadectwa pracy.

2. Stanowisko ds. BHP

1) Zatrudnianie:

a)

Szkolenie wstepne, ogolne w zakresie BHP.

b) Zapoznanie pracownika z oceng ryzyka zawodowego.

2) Zwalnianie:

a)

Brak adnotacji przy zwalnianiu pracownika.



3. Inspektor Ochrony Danych

1) Zatrudnianie:

a) Przygotowanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
b) Szkolenie wstepne z zakresu ochrony danych osobowych.

c) Zobowiazanie do zachowania tajemnicy stuzbowej.

2) Zwalnianie:

a) Cofniecie upowaznienia.

4. Zespot ds. systemow informatycznych
1) Zatrudnianie:

a) Zapoznanie pracownika z procedurami ochrony danych w systemie informatycznym.

b) Przydzielenie danych dostepowych ( np. login i hasto) oraz uprawnien umozliwiajacych
korzystanie z zasobow informatycznych MOPR w Stupsku.

¢) Przydzielenie do uzytkowania sprzetu komputerowego w porozumieniu z kierownikiem/
koordynatorem.

d) Przeprowadzenie wstepnego szkolenia informatycznego.

2) Zwalnianie:
a) Anulowanie dostepu do systemu informatycznego.
b) Odbieranie przydzielonego do uzytkowania sprzetu komputerowego w porozumieniu
z pracownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

5. Dziat Finansowy

1) Zatrudnianie:

a) Umozliwienie przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.
b) Umozliwienie przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
c) Umozliwienie przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitatowych.
2) Zwalnianie:
a) Rozliczenie z ZFSS.
b) Rozliczenie z PKZP.

¢) Rozliczenie z PPK.



6. Kierownik/koordynator komérki organizacyjnej

1) Zatrudnianie:

a) Sporzadzenie zakresu czynnosci.
b) Przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego.
c) Zapoznanie pracownika ze strukturg organizacyjna MOPR.

d) Zgtoszenie zapotrzebowania w sprzet niezbedny do wykonywania pracy ( pieczatki, klucze,
sprzet) dla nowego pracownika, w porozumieniu z pracownikiem Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego.

2) Zwalnianie:

a) Przekazanie teczek nowemu pracownikowi.
b) Przekazanie do archiwum teczek osohowych w porozumieniu z archiwista.

7. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1) Zatrudnianie:
a) Przekazanie kluczy, pieczatek, identyfikatoréw, sprzetu biurowego na whniosek

kierownika/koordynata.
b) Szkolenie z zasad zarzadzania dokumentacja - archiwista.

c) Przekazanie odziezy roboczej.

2) Zwalnianie:

a) Rozliczenie pracownika z powierzonego mienia ( pieczatki, klucze i inne) w porozumieniu
kierownikiem/koordynatorem.

b) Zdanie odziezy roboczej.



