



Załącznik nr 4

Wzór karty obiegowej pracownika

1. Imię i nazwisko pracownika


...............................................

2. Data przyjęcia do pracy


...............................................

3. Zajmowane stanowisko


...............................................

4. Przekazanie dokumentów ze swojego stanowiska pracy   bezpośredniemu 

    przełożonemu  lub innemu pracownikowi




...........................................................................

data i podpis pracownika przyjmującego dokumenty oraz data i podpis bezpośredniego przełożonego pracownika

5. Zobowiązania wobec Pionu Zarządzania Finansami Gminy



- pożyczki i zaliczki











  






     




    .......................................................................................
data i podpis odpowiedniego pracownika PFG


oraz osoby prowadzącej PKZP


- zajęcie wynagrodzenia


......................................................................................






      data i podpis odpowiedniego pracownika PFG
6. Zobowiązania wobec Pionu Administracyjno-Organizacyjnego

- pieczęcie

.....................................................................................






     data i podpis odpowiedniego pracownika PAO

- telefon służbowy oraz inny

  sprzęt biurowy i narzędzia













.....................................................................................






      data i podpis odpowiedniego pracownika PAO
- dokumenty do archiwum zakładowego













  






........................................................................................................



data i podpis pracownika prowadzącego archiwum zakładowe

7. Zobowiązania wobec Zespołu Informatycznego
- sprzęt komputerowy






    ....................................................................................

      





        data i podpis informatyka

8. Data ustania stosunku pracy




















.............................................................







wpisu dokonuje pracownik ds. osobowych
