ZARZADZENIE NR 16/2015

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie
z dnia 27 maja 2015 r

w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw DPS ,,Betania” oraz zasad

jej stosowania.

Na podstawie § 7 Regulaminu Pracy dla Pracownikéw oraz na podstawie § 9 ust. 8
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie stanowiacego
zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin Nr 88/12/2012 z dnia 31 grudnia 2012r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,.Betania”

w Lublinie

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
I. Wprowadzam Kkarte¢ obiegowa dla pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej ,,.Betania™
w Lublinie w brzmieniu stanowiagcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegdlnoscei:
1) Informacje organizacyjne:
a) imi¢ i nazwisko pracownika,
b) komorke organizacyjna, w ktorej pracownik jest aktualnie zatrudniony,
¢) dat¢ zatrudnienia,
d) planowany termin ustania stosunku pracy.
2) Informacje o pobranych narzedziach, materiatach, posiadanych dokumentach, m. in:
a) sprzgeie i narzgdziach gospodarczych (zestawy narzedzi gospodarczych, komputer,
drukarka, inne),
b) materiafach stuzbowych uzytku biurowego (zszywacz, dziurkacz, pendrive, telefon
komorkowy, komputer i inne),
¢) materiatach stuzbowych szczegolnego uzytku (pieczatki, pieczeci, dokumenty
stuzbowe, legitymacje stuzbowe inne),
d) dokumentach wypozyczonych.,

¢) sprzecie i narzedziach wypozyczonych,



3) Informacje dot. Zaktadowego Funduszu Swiadezefi Socjalnych w zakresie:
a) nie sptaconych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) sposobie i zasadach splaty zobowiazania z tytutu niesptaconej pozyczki ze érodkéw
ZFSS,
4) Informacje z Kadr dotyczace dofinansowania nauki, kart fitnes, odziezy i obuwia
roboczego.
5) Informacje o protokolarnym przekazaniu dokumentéw i stanowiska pracy.

3. Karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez pracownika, ktérego dotyczy oraz przez
innych pracownikéw DPS , Betania” w Lublinie w zakresie informacji i odpowiednio
upowaznienia wskazanego na karcie.

4. Wypelniong karte podpisuje Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Betania”i nastepnie
oryginal karty zostaje wpigty do akt osobowych pracownika.

W

. Wz6r karty obiegowej stanowi zafacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Kartg obiegowa pracownik moze pobraé od pracownika zajmujacego sie¢ sprawami
kadrowymi w DPS.
2. Pracownik jest zobowiazany uzyskaé stosowne wpisy w karcie obiegowej najpézniej
w ostatnim dniu roboczym administracji DPS przed ustaniem stosunku pracy.
3. Pracownik jest zobowiazany przed ustaniem stosunku pracy dostarczyé wypetniong karte
obiegowa do Kadr DPS.

§3
I. Rozliczenie o ktérym mowa § 7 Regulaminu Pracy z dnia 15.06.2009 r. nastepuje
z chwilg uzyskania whasciwych wpiséw w karcie obiegowej oraz po spehieniu innych
czynnosci na podstawie zasad i form przewidzianych w odrebnych przepisach.
2. W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowej za
wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych niedajacych watpliwosci

okolicznosei.

§4
W karcie obiegowej w rubryce ,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY” wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej,
stosownie do okolicznodci: ,,brak zobowigzania”, wrozliczony”, | rozliczy sie w terminie 1 na

warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej”.




§5

* Do wpisu w karcie obiegowe]j uprawniony jest;

1y

2)

3)

pracownik b’ézpoérednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub $rodkéw podlegajaccych
zwrotowl w zwiazku z zatrudnieniem lub pracownik zastepujacy albo bezposredni
przetozony;

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan  od
pracownikow, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia
wzgledem Domu Pomocy Spotecznej i jego funduszy;

bezposredni przetozony préoownika albo pracownik DPS odpowiedzialny za kierowanie

konkretng komérka organizacyjna, w ktdrej nastepuje rozliczenie.

§6

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia oraz obowiagek zapoznania z nim podleglych

pracownikow powierzam: gtéwnemu ksiegowemu, kierownikowi dziatu administracyjno-

gospodarczego, i kierownikom dziatu opiekuficzo-terapeutycznego.

87

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastgpey Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

"Betania”.

§8

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej

»Betania” w Lublinie
mg%:%bielska




