Załącznik nr 8
do zarządzenia nr 54 /2022 
z dnia 31 marca 2022 r.
Karta obiegowa pracownika
Pana/Pani………………………………………………………………………… Stanowisko……………………………………………………………………….
	Lp.
	Działanie
	Osoby
odpowiedzialnej
	Data
	Podpis Osoby

Odpowiedz.
	Uwagi

adnotacje

	1.
	Decyzja o rozwiązaniu stosunku pracy
	Pracownik/Burmistrz
	
	
	W czasie zatrudnienia

	2.
	Stanowisko pracy:
-Wydział……………

-pokój……………….
	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	W czasie zatrudnienia

	3.
	Rozliczenie – meble/sprzęt techniczny:

…………………………..
…………………………..
……………………………
	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	W czasie zatrudnienia

	4.
	Rozliczenie -sprzęt komputerowy :

……………………………
……………………………
…………………………..

	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	W czasie zatrudnienia

	5.


	Rozliczenie– oprogramowania
……………………………
…………………………..
……………………………

	Kierownik merytorycznego wydziału 
	
	
	W czasie zatrudnienia

	6.
	Rozliczenie Kadry/Płace
	Kierownik Kadr i Płac
	
	
	W czasie zatrudnienia


	7.
	Blokada uprawnień w systemach urzędowych, kasacja karty-identyfikatora, zdanie kluczy
	Kierownik WKP


	
	
	Ostatni dzień pracy

	8.
	Wydanie świadectwa pracy
	Kierownik WKP
	
	
	W ciągu 7 dni od dnia rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy


Dysponent karty: Kierownik Wydziału/ Pracownik
