Zarzadzenie nr LCKZiU.DS.021.13.JM.2019
Z dnia 30 sierpnia 2019 r.

Dyrektora Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
im. K.K. Baczynskiego w Lublinie

w sprawie Regulaminu pracy w Lubelskim Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
im. K. K. Baczynskiego w Lublinie

Dziatajac na podstawie art. 68 ust.1 pkt. 1, 4, 12 oraz na podstawie art. 68 ust. 5, pkt 1 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287) zarzadzam, co

nastepuje:
§1

Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy nawiazaniu z pracownikiem stosunku
pracy, stanowiacej Zatacznik nr 1 oraz obowiazek stosowania karty obiegowej przy rozwiazywaniu z
pracownikiem stosunku pracy, stanowigcej Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, uzgodniony z
dzialajacymi w szkole organizacjami zwigzkowymi Regulamin pracy, stanowiacy zalaczniki do

niniejszego zarzadzenia.
§2

Zobowiazuje¢ pracownikow z ktdrymi nawigzywany jest stosunek pracy do ztozenia wlasnorecznego
podpisu w kazdym z wyznaczonych poél karty obiegowej przy nawigzaniu z pracownikiem stosunku
pracy stanowigcej Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia:

1) Szkolenie z zagadnien Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

2) Szkolenie z zagadnien ochrony danych osobowych i wiadomosci niejawnych,

3) Zapoznanie si¢ z regulaminami obowiazujacymi w Lubelskim Centrum Ksztalcenia

Zawodowego 1 Ustawicznego im. K. K. Baczynskiego w Lublinie,
4) Potwierdzenie otrzymania dostgpu do komputera / dostepu mobilnego do komputera oraz

systemow informatycznych wspomagajacych przetwarzanie danych osobowych.

§3

Zobowiazuje pracownikow odpowiedzialnych za przeprowadzenie szkolenia oséb z ktorymi
nawigzywany jest stosunek pracy do zlozenia wlasnorgcznego podpisu w kazdym z wyznaczonych pol
karty obiegowej przy nawigzaniu z pracownikiem stosunku pracy stanowiacej Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia:

1) Szkolenie z zagadnien Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

2) Szkolenie z zagadnien ochrony danych osobowych i wiadomosci niejawnych,

3) Potwierdzenie otrzymania dostepu do komputera / dostepu mobilnego do komputera oraz

systemow informatycznych wspomagajacych przetwarzanie danych osobowych.



§4

Oryginat karty obiegowej przy nawigzaniu z pracownikiem stosunku pracy, stanowigcej Zatacznik nr

1 do niniejszego zarzadzenia zostaje wpigty do akt osobowych pracownika.
§5

Wprowadzam obowigzek stosowania karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem stosunku
pracy, stanowiacej Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Pracownik, z ktorym zostanie rozwigzana umowa o pracg lub zostanie przeniesiony na inne
stanowisko pracy zobowigzany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa,
najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

§7

Zobowiazuje¢ pracownikow, zktéorymi rozwigzywana jest umowa o prace do rozliczenia sig
Z pracodawcg z:

1) Sprzetu komputerowego,

2) Telefonu stuzbowego,

3) Wyposazenia biurowego bedgcego na stanie pracownika wg spisu inwentarzowego,

4) Pieczatek, pieczec,

5) Zobowigzania wobec Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) Zobowigzania wobec Pomocniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

7) Ubezpieczenia,

8) Protokolarnego przekazania dokumentow i stanowiska pacy,

9) Dokumentdéw pobranych i niezwroéconych do archiwum oraz wypozyczonych publikacji,

10) Potwierdzenie odebrania dostgpu do komputera / dostgpu mobilnego do komputera oraz

systemow informatycznych wspomagajacych przetwarzanie danych osobowych.

§8

Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpisow w karcie
obiegowej oraz po spetnieniu innych czynnosci okreslonych w odrgbnych przepisach.

§9

Wypehniong karte obiegowa pospisuje Dyrektor Lubelskiego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego im. K. K. Baczynskiego w Lublinie.

§10

Oryginat karty obiegowej przy rozwigzywaniu z pracownikiem stosunku pracy, stanowigcej Zatacznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

§11

W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowej za wazny uznaje
sie stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwo$ci okoliczno$ci.



§12

W Karcie obiegowej w rubryce ,,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy” wpisuje si¢ oraz
opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,brak
zobowigzania”, ,rozliczony”, ,rozliczy si¢ w terminie ina warunkach zobowigzania przyjetego
w formie pisemne;j”, ,,nie dotyczy”.

§13
Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg iewidencji, przedmiotow lub $rodkdéw podlegajacych
zwrotowi W zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposredni przetozony;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow,
w tym o charakterze finansowym, podj¢tych w czasie zatrudnienia wzgledem urzedu;

3) bezposredni przetozony pracownika albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie komorka
organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie.

§14

Wszyscy pracownicy Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego
im. K.K. Baczynskiego w Lublinie maja obowiazek zapoznania si¢ z trescia Regulaminu i
potwierdzenia tego faktu na pi$mie.

§15

Traci moc Regulamin Pracy Lubelskiego Centrum Ksztatlcenia Zawodowego i Ustawicznego
im. K.K. Baczynskiego w Lublinie wprowadzony Zarzadzeniem nr LCKZiU.DS.021.12.JM.2019
Dyrektora LCKZiU w Lublinie z dnia 30 sierpnia 2019 r.

§ 16

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom przez udost¢pnienie w sekretariacie Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1
Ustawicznego im. K.K. Baczynskiego w Lublinie, opublikowaniu na stronie internetowej : Pokoj
nauczycielski — zaktadka: Regulaminy i opublikowaniu w BIP Lubelskiego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego im. K.K. Baczynskiego w Lublinie

LEK/TOR
Wcek Misiuk




