Załącznik nr 3 do Regulaminu  Pracy
									                Urzędu Miasta Lubawka

Karta obiegowa 
rozliczenie Pracownika w związku z ustaniem stosunku pracy

……………………………………………………………………………
(imię i nazwisko)
…………………………………………………………………………..
                   (nazwa komórki organizacyjnej)
…………………………………………………………………………..
(stanowisko)

	Komórka organizacyjna
	Data i podpis Kierownika Wydziału/
pracownika danej komórki

	Wydział Rozwoju i Oświaty (kadry)
1) dofinansowanie nauki,
2) pełnomocnictwa i upoważnienia,
3) ………………………………………………………………………………….

	

	Wydział Organizacyjny 
(Inspektor Ochrony Danych Osobowych)
1) ochrona danych osobowych,
2) ………………………………………………………………………………..

	

	Wydział Organizacyjny 
[bookmark: _GoBack](Stanowisko ds. administracyjnych)
1) telefon,
2) sprzęt będący na stanie Pracownika,
3) pieczęć imienna,
4) wykreślenie użytkownika z systemu informatycznego,
5) kart dostępu do programów, 
6) materiały, narzędzia, odzież robocza,
7) …………………………………………………………………………………

	

	Kierownik Wydziału, w którym Pracownik był zatrudniony
1) przekazanie dokumentacji,
2) wykaz spraw do załatwienia,
3) …………………………………………………………………………………

	

	Wydział Finansowy
1) zaliczki pieniężne,
2) pożyczka ZFŚS,
3) druki ścisłego zarachowania,
4) …………………………………………………………………………………..

	



Kartę obiegową po jej wypełnieniu Pracownik przekazuje do akt osobowych.




								ZATWIERDZAM

							…………………………………………………..
							                data i podpis 
