ZARZADZENIE NR 122/2019
BURMISTRZA MIASTA CZELADZ

z dnia 7 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad odpowiedzialno$ci za powierzone karty elektronicznego odczytu czasu
pracy oraz karty SKUP w Urzedzie Miasta w Czeladzi

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019r.

poz. 506) oraz art. 114 1inast. ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z2018r.
poz. 917 z p6zn. zm.).

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ zasady odpowiedzialno$ci za powierzone karty elektronicznego odczytu czasu pracy oraz
karty SKUP, ktore to zasady stanowia zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagza¢ Naczelnikow Wydziatow do zapoznania zzasadami wszystkich kierownikow
i pracownikow im podlegtych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Urzedu Miasta Czeladz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Czeladz

mgr Zbigniew Szaleniec
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 122/2019
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 7 maja 2019 1.

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1. Karty elektronicznego odczytu czasu pracy oraz karty SKUP stanowia majatek jednostki.

§ 2. Ewidencje iloSciowa prowadzi¢ bedzie Referat Administracyjny w Wydziale Prawno -
Organizacyjnym i Administracyjnym.

Rozdzial 2.
Zasady odpowiedzialnosci za powierzone karty elektronicznego odczytu czasu pracy

§3. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwa eksploatacj¢ iochrong kart elektronicznego odczytu czasu
pracy w czasie godzin pracy oraz po godzinach pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy karty te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie karty, powstate wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowiazkow.

§5. 1. Odpowiedzialnos¢ pracownika ztego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem zwrotu poniesionych
przez jednostke nakladow na ponowne wyrobienie karty, ktorg pracownik w sposdb zawiniony zniszczyl,
utracil, zgubil badz weszta w posiadanie osob trzecich.

2. W przypadkach niezawinionego przez pracownika zniszczenia, utraty, zgubienia badz wejscia
w posiadanie 0sob trzecich karty elektronicznego odczytu czasu pracy, jednostka ponosi koszty ponownego
wyrobienia karty.

§6.1. Zwrot kwoty poniesionej przez jednostke na ponowne wyrobienie karty elektronicznego czasu
pracy bedzie nastgpowal poprzez potracenie z wynagrodzenia pracownika za miesigc, w ktorym pracownik
ztozyt wniosek o ponowne wydanie karty, badz w miesigcu kolejnym przypadajagcym zaraz po miesiacu,
w ktorym pracownik ztozyl wniosek, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

2. Potracenie z wynagrodzenia pracownika nastgpowac bedzie za uprzednig zgoda wyrazong na piSmie,
stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

Rozdzial 3.
Zasady odpowiedzialnosci za powierzone karty SKUP

§7. Odpowiedzialno$¢ za whasciwa eksploatacje iochrone Slaskich Kart Ustug Publicznych
w czasie godzin pracy oraz po godzinach pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy karty te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§8. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie karty, powstate wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkow.

§9.1. Odpowiedzialno$¢ pracownika ztego tytulu wigze sie zobowigzkiem zwrotu kwoty
dotadowania, ktéra znajdowata si¢ na Slaskiej Karcie Ustug Publicznych w chwili zawinionego przez
pracownika zniszczenia, utraty, zgubienia badZz wejscia w posiadanie 0sob trzecich.

2. W przypadkach niezawinionego przez pracownika zniszczenia, utraty, zgubienia badz wejscia
w posiadanie oséb trzecich karty elektronicznego odczytu czasu pracy, jednostka ponosi koszty ponownego
dotadowania karty.
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§10. 1. Zwrot kwoty poniesionej przez pracodawce na ponowne dotadowanie Slaskiej Karty Ustug
Publicznych bedzie nastepowal poprzez potracenie z wynagrodzenia pracownika za miesiac, w ktorym
pracownik poinformowat pracodawce o zniszczeniu, utracie, zgubieniu badz wejSciu w posiadanie oséb
trzecich  karty, lub w miesigcu kolejnym przypadajagcym zaraz po miesigcu, w ktorym poinformowano
pracodawce o powyzszych okoliczno$ciach.

2. Potracenie z wynagrodzenia pracownika nastgpowaé bedzie za uprzednig zgoda wyrazong na pismie,
stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§11. Listg osob, ktorym pracodawca bedzie dokonywal potracen za ponowne wydanie karty
elektronicznego odczytu czasu pracy badz dotadowanie karty SKUP bedzie przekazywata komorka kadrowa do
komorki finansowej dokonujacej wyplaty wynagrodzenia.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 122/2019
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 7 maja 2019 1.

(data i miejscowo$c)

(wydziat)

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O PONOWNE WYDANIE KARTY ELEKTRONICZNEGO ODCZYTU CZASU
PRACY

Sktadam wniosek o ponowne wydanie karty elektronicznego odczytu czasu pracy w zwiagzku
Z zawinionym:

*zniszczeniem

eutrata

*zgubieniem

swejsciem w posiadanie osob trzecich*

Kartazostala ........................ WANIU oo

(podpis wnoszacego)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 122/2019
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 7 maja 2019 1.

(data i miejscowo$c)

(wydziat)

(oznaczenie pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika w sprawie wyrazenia zgody na dokonanie potracenia naleznosci
z wynagrodzenia za prace

Zgodnie zart. 91 kodeksu pracy oswiadczam, ze zgadzam si¢ na potrgcenie przez pracodawce
Z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci wkwocie .
Z YU .

(data i podpis pracownika)
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