Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Bardo Nr 42/2020

z dnia 28.04.2020r.

KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PRACOWNIK (imi€ i NAZWISKO)..........oeereeereetceeeeeece ettt et eeenas

KOMORKA

ORGANIZACYINA . cvcssuvnisssmmsnmmssnssssssesassosusesisssiimsssmssms st s e esa e e

STANOWISKO ...ttt sttt e e s er e et st s e e st s s sas s an sanens

L.p. MIEJSCE UZYSKANIA ZOBOWIAZANIA | DATA, PODPIS |
ROZLICZENIA PRACOWNIKA PIECZEC
WOBEC UPRAWNIONEGO

PRACODAWCY PRACOWNIKA

UWAGI

1. REFERAT ORGANIZACYINY

- dofinansowanie nauki

- upowaznienia

- petnomocnictwa

- legitymacja stuzbowa

- karty dostepowe

- loginy i hasta dostepowe
(spis)

- pieczatki stuzbowe

- sprzet (komputery,
oprogramowanie,

drukarka, skaner, inne
urzadzenia)

- telefon komérkowy

- klucze do budynku Urzedu

- koperty dowodowe

- dokumentacja ewidenc;ji
ludnosci

- inne




REFERAT  ORGANIZACYINY
ARCHIWUM ZAKtADOWE

- dokumenty pobrane i nie
zwrocone do archiwum

- dokumenty przekazane do
archiwizacji

-inne

REFERAT FINANSOWY

- rozliczenia pobranych
zaliczek

- rozliczenie pozyczki

z kasy zapomogowo-
pozyczkowej

- rozliczenie pozyczki

z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

- przekazanie sktadnikéw
majatkowych, za ktore
pracownik odpowiada
majatkowo

- inne zobowigzania

WELASNA KOMORKA
ORGANIZACYJNA

- protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska
pracy

- protokolarne przekazanie
wyposazenia biurowego
przy uwzglednieniu spisu
inwentarzowego

- klucze do pomieszczen

Urzad Stanu Cywilnego

- karty dostepowe

- dokumenty wytworzone na
stanowisku pracy

- dokumenty stanu cywilnego
-inne

Referat Inwestycji

Referat Komunikacji
Spotecznej

Inspektor Danych
Osobowych




9. Petnomocnik ds. Informacji
Niejawnych

- dokumenty niejawne
przechowywyane na
stanowisku pracy

W tabeli ,Zobowigzania pracownika wobec pracodawcy” nalezy wpisa¢ odpowiednio: brak
zobowigzania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego
w formie pisemnej, pracownik nie rozliczyt sie, pracownik odmowit rozliczenia”

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

Bardo, dnia.......cceveeeeveeee e,

(podpis pracownika)

(podpis Burmistrza)

BURMISTRZ

Miasta j Gm;j y Bardo

mgrinz. Krzy ztof Zegariski




