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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Waéjta Gminy Kofaczkowo
Nr 96/2020 z dnia 01.04.2020r.

KARTA OBIEGOWA
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Data rozwigzania StOSUNKU PraCy.....cccirererieieeieeietieeiesessessesseseaeeesseesessesseseessesseseesuesesseesessessennes

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Lp.

Zobowigzanie Data, podpis i

Miejsce i rodzaj rozliczenia/komérka rozliczajaca pracownika pieczeé
wzgledem uprawnionego uwagi

pracodawcy* pracownika

sekretariat:
- materiaty stuzbowe szczegdlnego
uzytku(pieczatki)

stanowisko ds. kadr:

- dofinansowanie nauki,

- upowaznienia i petnomocnictwa,
- legitymacja stuzbowa.

stanowisko ds. archiwum:
- dokumenty pobrane i nie zwrécone do archiwum.

informatyk:

- sprzet (komputer i oprogramowanie, drukarka,
skaner, inne)

- telefon komoérkowy,

- karta do elektronicznego podpisu.

Sekretarz:
- protokolarne przekazanie dokumentéw i
stanowiska pracy (protokét zdawczo-odbiorczy)

— Ksiegowosc¢ :

- ubezpieczenie (polisa)

- inne zobowigzania

- rozliczenie pobranych zaliczek,
- inne zobowigzani.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:
- wyposazenie biurowe wg spisu inwentarzowego

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

- obowigzujaca umowa pozyczki z ZFSS (sposdb i
zasady sptaty zalegtosci),

- zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku.

Administrator Bezpieczenistwa Informacji
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
- dokumenty niejawne (zastrzezone)
przechowywane na stanowisku pracy

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

*wpisac odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.




