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Univerzita Hradec Králové
Zápis o předání pracovního místa/funkce
Fakulta:
Pracovní místo/funkce:

Předávající: (jméno, příjmení a adresa bydliště)
Důvod předání:

Přebírající: (jméno, příjmení a adresa bydliště)
Přímý nadřízený:

Datum realizace předání:

Počet listů zápisu:

Počet příloh:

Popis procesu a obsahu předání:

Povinné vždy:
· soupis a inventarizace majetku

· soupis předávané agendy

· popis stavu předávaných procesů

· stav pracoviště – přímí podřízení (jsou-li) a jejich náplně práce
Dále:
· seznámení s rozpočtem pracoviště vč. jeho alikvotního čerpání

· seznam zakázek, kde je předávaná funkce příkazcem, vč. jejich čerpání
· přístupová hesla do externích systémů
· seznam razítek, originálních listin, přístupů do prostor – klíče


Zápis si předávající i přebírající přečetli za přítomnosti..................

Připomínky k zápisu:
Protokol vyhotoven dne:

Zúčastněné osoby:

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

jméno, příjmení                                                                    vlastnoruční podpis

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

jméno, příjmení                                                                    vlastnoruční podpis

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

jméno, příjmení                                                                    vlastnoruční podpis

Přílohy: 

