Załącznik Nr 1 do Zarządzenia NR 57/2026
Wójta Gminy Bulkowo z dnia 24 kwietnia 2026 r.
KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA URZĘDU GMINY 
W BULKOWIE/KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
I. DANE OSOBOWE
1. Imię i nazwisko: .....................................................................................
2. Stanowisko: ............................................................................................
3. Komórka organizacyjna / jednostka: ....................................................
4. Forma ustania zatrudnienia / funkcji: ..................................................
5. Data ustania zatrudnienia / funkcji: ....................................................
6. Okres zatrudnienia: od ...................... do ......................
II. ROZLICZENIE Z REFERATAMI/PRACOWNIKAMI ODPOWIEDZIALNYMI
	L.p.
	Referat/stanowisko
	Zakres rozliczenia
	(Potwierdzenie, data, podpis, pieczęć)
	Uwagi

	1.
	Kadry
	Akta osobowe, dokumenty kadrowe, pieczątki, oświadczenia, upoważnienia, Zarządzenia
	
	

	2.
	Księgowość/finanse
	Zaliczki, delegacje, zobowiązania finansowe, pożyczki
	
	

	3.
	Informatyk
	Sprzęt komputerowy, dostęp do systemów, konta, hasła, nośniki danych
	
	

	4.
	Gospodarska mieniem
	Sprzęt, wyposażenie, klucze, identyfikatory, telefony
	
	

	5.
	Archiwum zakładowe
	Przekazanie dokumentacji, spisy zdawczo-odbiorcze
	
	

	6.
	Ochrona danych osobowych (IOD)
	Nośniki danych, poufność, oświadczenia RODO
	
	

	7.
	BHP
	Odzież robocza, sprzęt ochronny, szkolenia
	
	

	8.
	Sekretariat
	Pieczątki, dokumenty, korespondencja
	
	

	9.
	Bezpośredni przełożony 
	Przekazanie obowiązków, dokumentów i spraw
	
	

	10.
	Inne ….

	
	
	



III. PRZEKAZANIE OBOWIĄZKÓW
1. Osoba przejmująca obowiązki/bezpośredni kierownik: .........................................................................................................................................
2. Data przekazania: ............................................................................................................
3. Zakres przekazanych spraw:
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
Potwierdzenie przekazania:
......................................................... (podpis przekazującego)
......................................................... (podpis przejmującego)
IV. ROZLICZENIE MIENIA
		Rodzaj mienia
	Ilość/stan
	Data zwrotu
	Potwierdzenie oddania

	Komputer/laptop
	
	
	

	Telefon służbowy/karta /ładowarka
	
	
	

	Klucze i ich przeznaczenie (np. sejf, kasa, pokój biurowy Nr.., szafka biurka..) 
	
	
	

	Identyfikator
	
	
	

	Legitymacja służbowa
	
	
	

	Dokumentacja prowadzonych spraw
	
	
	

	Inne ….
	
	
	



	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


V. OŚWIADCZENIA
1. Oświadczam, że zwróciłem(-am) wszelkie powierzone mi mienie oraz dokumenty.
2. Oświadczam, że rozliczyłem(-am) się ze wszystkich zobowiązań wobec Pracodawcy.
3. Zobowiązuję się do zachowania poufności informacji uzyskanych w trakcie zatrudnienia.
..............................................
(data i podpis pracownika)

VI. WERYFIKACJA KOŃCOWA
Potwierdzam kompletność rozliczenia:
Sekretarz Gminy / osoba upoważniona:
.............................................. (data, podpis)
VII. ADNOTACJE DODATKOWE
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
Instrukcja wypełniania (skrót):
· Kartę wydaje Pracownik ds. kadr i płac w Urzędzie Gminy w Bulkowie. 
· Pracownik zobowiązany jest uzyskać wszystkie podpisy przed zakończeniem zatrudnienia.
· Brak rozliczenia może wstrzymać wydanie dokumentów końcowych.
· Kartę należy złożyć w kadrach najpóźniej w ostatnim dniu pracy.
