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Vynos rektora ¢. 30.14/04

Predavani a prevzeti funkce

Predavani a prevzeti funkce vedouciho zaméstnance se provadi formou ptredavaciho
protokolu, ktery obsahuje zejména:

a) nazev funkce, ktera je pfeddvana / piebirana,

b) seznam rozpracovanych ukolll se stavem rozpracovani a s terminem, do kdy maji byt
ukoly splnény,

¢) seznam predavanych / ptebiranych pisemnosti a materiald,

d) seznam materiall, které byly predany do archivu za posledni kalendaini rok,

e) dalSi podstatné informace a skutecnosti, které jsou pro vykon funkce zasadni
(zpravidla ptedani vydané sluzebni platebni karty, pfedani razitka),

f) termin pfedéni / pievzeti funkce,

g) jméno, pfijment, titul a podpisy predavajiciho / ptebirajiciho.

Preddni / pfevzeti funkce probiha mezi pfedavajicim vedoucim zaméstnancem a

piebirajicim vedoucim zaméstnancem nebo mezi predavajicim vedoucim zaméstnancem a

jeho pfimym nadfizenym vedoucim zaméstnancem.

Protokol vypracuje predavajici vedouci zaméstnanec ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno

nalezi predévajicimu a jedno ptebirajicimu vedoucimu zaméstnanci.

Protokol se vypracovava pouze v pripade, ze predavajicim a piebirajicim jsou rozdilni

vedouci zaméstnanci.

Protokol musi byt  vypracovan a stvrzen  vlastnoru¢nimi podpisy

predavajiciho/prebirajiciho vedouciho zaméstnance nejpozdéji posledni den funkéniho

obdobi.

Tento vynos je vydan v souladu s ¢lankem 13 Organizaéniho ¥adu VSCHT Praha a

nabyva platnosti a uc¢innosti dnem jeho vydani.

prof. Ing. Vlastimil Rizicka, CSc.
rektor



