ZARZADZENIE NR 2/2017

Dyrektora Muzeum Powstan Slaskich w Swietochlowicach
z dnia 15.02.2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy obowiazujacego
w Muzeum Powstan Slgskich w Swietochlowicach

Do Regulaminu Pracy obowigzujacego w Muzeum Powstan Slgskich w Swietochlowicach, przyjetego Zarzadzeniem

nr 4/2014 z dnia 22 grudnia 2014 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§9. pkt. 6 otrzymuje brzmienie:
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Muzeum Powstan Slaskich w Swigtochtowicach, ktérej wzér oraz

zasady wypelniania okresla zalacznik nr 6.
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Zatgeznik nr 6

§1.

a) karta obiegowa powinna zawiera¢ w szczegdInosei informacje organizacyjne:
- imie 1 nazwisko pracownika,
- komorke organizacyjng, w ktdrej pracownik jest aktualnie zatrudniony,
- date zafrudnienia,
- planowany termin ustania stosunku pracy;
informacje o posiadanych dokumentach, materiatach i pobranych narzedziach m. in:
- sprzecie i narzedziach gospodarczych (kosiarka spalinowa, zestawy narzgdzi, komputer, drukarka, inne),
- materiatach stuzbowych uzytku biurowego (zszywacz, dziurkacz, inne),
- materiatach sfuzbowych szczegolnego uzyiku (pieczatki, dokumenty shuzbowe, legitymacje stuzbowe, inne),
- dokumentach wypozyczonych,
- sprzgeie i narzedziach wypozyczonych;
b) karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez pracownika, ktérego dotyczy oraz przez innych pracownikéw MPSI.
w Swigtochtowicach w zakresie informacji i odpowiednio upowaznienia wskazanego na karcie.
¢) wypelniona karte podpisuje Dyrektor Muzeum Powstan Slaskich w Swigtochlowicach i nastepnie oryginal karty
zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

§2.

a) karte obiegowa pracownik moze pobraé od bezposredniego przetozonego lub pracownika zajmujgcego sig
sprawami kadrowymi w MPSI. w Swigtochlowicach.

b) pracownik jest zobowigzany uzyskaé stosowne wpisy w karcie obiegowe] najpdzniej w ostatnim dniu roboczym
przed ustaniem stosunku pracy.

¢) pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong karte obiegowa do Dziatu Kadr
MPSI. w Swigtochfowicach.

d) w przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowej za wazny uznaje si¢ stan
faktyczny ustalony na podstawie innych nie dajacych watpliwoscei okolicznosci.

§3.

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

a) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z wydanych lub powierzonych pracownikom, na
podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotéw lub $rodkéw podlegajacych zwrotowi w zwiazku z zatrudnieniem albo
pracownik zastgpujacy albo bezposredni przetozony;

b) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow, w tym o charakterze

finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia w MPSL,;

¢) bezposredni przelozony pracownika albo pracownik MPSI. odpowiedzialny za kierowanie konkretna komorkg

organizacyjna w ktorej nastgpuje rozliczenie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i zostaje podane do wiadomosci pracownikéw poprzez
zamieszczenie na tablicy ogloszen.



KARTA OBIEGOWA
w zwigzku z ustaniem stosunku pracy
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1 Bezposredni przetozony Upowaznienia,
’ pracownika peinomocnictwa
Legitymacja stuzbowa,
2] Stanowisko ds. kadr odziez robocza,

pieczatka/pieczatki

3.] Stanowisko ds. ptac Ubezpieczenie grupowe

Klueze, wyposazenie

4.} Dzial administracyjny i sprzet

Wypozyczone ksigzki,

5, Dzial historii dokumenty




