Zarzadzenie nr 8/2019
Wéjta Gminy Bledzew
z dnia 31 stycznia 2019r.
w sprawie zasad przekazania stanowiska dla pracownikéw Urzedu Gminy Bledzew

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
7z 2018r. poz. 994 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

81

Pracownik, z ktérym zostanie rozwiazana umowa o prace lub pracownik, ktéry zostanie
przeniesiony na inne stanowisko pracy, do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej, ma
obowiazek, w terminie wskazanym przez bezposredniego przetozonego lub przez Wéjta, przekazac
stanowisko pracy osobie wskazanej przez bezposredniego przelozonego lub przez Wojta.

§2

1. Przekazanie stanowiska pracy polega na przekazaniu dokumentacji spraw oraz przedmiotéw
wymienionych w Protokole zdawczo-odbiorczym stanowiska pracy, stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz innych przedmiotéw powierzonych lub przekazanych do uzywania
pracownikowi.

2. Potwierdzeniem przekazania stanowiska pracy ]est wypelniony Protokét zdawczo-odbiorczy
stanowiska pracy, podpisany przez Przekazujacego, Przyjmujacego oraz przez bezposredniego
przetozonego lub przez Wéjta (Akceptujacego).
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1. W Protokole zdawczo-odbiorczym stanowiska pracy w poszczegdlnych punktach dokonuje sie
opisu przedmiotéw, w sposéb niebudzacy watpliwosci co do ich identyfikacji.

2. W przypadku gdy Przekazujacy nie przyjat do uzywania lub nie zostaly mu p0w1erzone
okreslone przedmioty, wpisuje sie adnotacje: ,,nie dotyczy”.

3. W przypadku, gdy przekazaniu podlegaja hasta i kody dostepu do sprzetu i programéw
komputerowych, nie podlegaja one ujawnieniu w Protokole zdawczo-odbiorczym stanowiska pracy.
Moga by¢ one przekazane w dowolnej formie, jednakze na Przyjmujacym spoczywa obowigzek
zweryfikowania prawidtowosci hasel. W protokole fakt ten ujawnia si¢ poprzez adnotacje:
»przekazano”.
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Nadz6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Bledzew.

85

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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OJff G MINY

rorzgta Musiatowska




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenianr ..........
Wéjta Gminy Bledzew
ZdOia oo

Protokot zdawczo-odbiorczy
stanowiska pracy

spisany w dniu ................

Przekazujacy: (imie, nazwisko, Stanowisko)........ ..o
Przyjmujacy: (imie, nazwisko, StANOWISKO) «....uuvvniiniiiiiiiii
1. Przedmiotem przekazania sa:

) PLECZECIE ©. .ttt e et ettt et e e
b) upowaznienia i PEHIOMOCIICIWA +..vvuivuiiii ittt
C) SPIZEt KOIMPULETOWY . ¢ e eeuetn s tin e s et e e s et e et ettt e cn e et s s e s et s b e et b s s e st e
d) telefon KOMOTKOWY . ... c. et ciat e ettt
e) hasto do poczty eleKtroniCZNe] ... ..ouiuniiiiiri et
f) hasto dostepu Ao KOMPULETA .......ouuiutiit ittt
g) hasto dostepu dO PFOZIAIITL .......uiuniiniitie s ettt b
h) karta do eleKtronicZnego POAPISIL . ... .uuiunirsii it eare it ettt
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2. Wykaz spraw prowadzonych przez przekazujacego, rozpoczetych, a nie zakonczonych w dniu
przekazania stanowiska pracy:

Lp. Znak sprawy Opis sprawy Termin zatatwienia
sprawy

3. Uwagi stron

4. Protokét sporzadzonow ........... jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla:

a) Przekazujacego
b) Przyjmujacego



5. Podpisy

Przekazujacy Przyjmujacy

Akceptujacy

(Wajt lub bezposredni przetozony)




