Załącznik nr 5 F-06/2022/PI/055
Karta obiegowa przy rozwiązaniu umowy o pracę /umowy zlecenia/umowy cywilnoprawnej*
Imię i nazwisko …………………………………………Stanowisko ……………….. Data rozwiązania stosunku pracy…………………
	L.p.
	Jednostka organizacyjna
	Zakres czynności
	Data, podpis i pieczęć osoby odpowiedzialnej

	1
	Bezpośredni przełożony/

Właściciel aktywów

	Przekazanie wszelkich dokumentów i informacji związanych z wykonywaną pracą/ dokonanie 
	

	2.
	Specjalista ds. BHP / Inspektor Ochrony Ppoż.
II p. pokój 214

	Rozliczenie odzieży i sprzętu ochronnego, środków higieny osobistej itp.;
	

	3.
	Dział  Organizacji i Marketingu
III p. pokój 307

	Rozliczenie  pieczątek;


	

	4.
	Dział Księgowości
III p. pokój 303

	Rozliczenie ubezpieczenia grupowego, zaliczek, druków ścisłego zarachowania, kasy;
	

	5.
	Inspektor Ochrony Danych
III p. pokój 307

	Rozliczenie w zakresie przyznanych uprawnień i zasobów w związku z wykonywaną pracą.

	

	6.
	Naczelna Pielęgniarka

III p pokój 312
	Odebranie klucza do szafki na ubrania

(dotyczy pielęgniarek, ratowników medycznych i pracowników sekcji higieny pracujących w budynku Szpitala przy ul. Kościelnej 21 w Lwówku śląskim) 
	

	7.
	Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki

VI p.

	Rozliczenie z uprawnień i zasobów przyznanych przez Samodzielne stanowisko ds. Informatyki 
	

	8.
	Dział Kadr i Płac 
III p. pokój 306

	Wydanie Świadectwa Pracy
	


*Kierownik w momencie uzyskania informacji o rozwiązaniu umowy o pracę w terminie 7 dni, przed datą rozwiązania umowy o pracę, wydaje Pracownikowi powyższą kartę w celu rozliczenia się Pracownika z Zakładem Pracy. Pracownik w ostatnim dniu pracy zdaje kartę do Działu Kadr i Płac i odbiera Świadectwo Pracy.
� Po zebraniu wszystkich podpisów na wniosku o potwierdzenie nadania/zmiany/odebrania uprawnień. 





Data zmiany: 01.02.2024 r.

