ZARZADZENIE NR 63/2016
BURMISTRZA MIASTA CHOJNOWA
Zz dnia 28 czerwca 2016 r.

w sprawie  przekazania stanowiska pracy

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2015 .
poz. 1515 ze zm.) i § 1 pkt 3 zalacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chojnowie, w zwiazku z przejsciem Skarbnika Miasta Chojnowa
Pani Bogumity Truty na emeryturg, zarzadza si¢ protokolarne przekazanie dokumentow
zwiazanych z pelnieniem funkcji Skarbnika Miasta Chojnowa.

§1

1. W celu zachowania ciagtosci dzialania finanséw Miasta Chojnowa w oparciu 0 normy
wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa, bedacych podstawa wykonywania
obowigzkéw  stuzbowych  Skarbnika Miasta, niezbednym jest dokonanie
protokolarnego przekazania dokumentéw wygenerowanych na stanowisku skarbnika
miasta 1 stanowiskach podleglych skarbnikowi miasta, a takze zadan bedacych
w trakcie realizacji lub pozostajacych do zrealizowania.

2. Przedmiotem protokolarnego przekazania objgte powinny byé w szczegolnosei druki
scistego zarachowania, wykazy akt (dokumentow), spisy teczek spraw (wraz
z dokumentami) oraz wykazy spraw bedacych w toku zalatwienia — ze wskazaniem
terminu ich zalatwienia, badZ pozostate do realizacji, ktorych termin realizacji jeszcze
nie uptynatl.

3. Z uwagi na fakt, ze ewidencja finansowo-budzetowa, a takze sprawozdawczo$é
Gminy realizowana jest przy uzyciu programdéw komputerowych, w protokole
przekazania nalezy uja¢é wykaz programow komputerowych dotychczas
wykorzystywanych do czynno$ci stuzbowych przez Skarbnika Miasta Chojnowa
i pracownikow, ktorych bezposrednim przetozonym jest Skarbnik Miasta.

§2

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Protokol zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy sporzadzony w trzech egzemplarzach po
jednym dla zdajacego i przejmujacego oraz jeden egzemplarz dla Sekretarza Miasta powinien
by¢ podpisany przez przekazujacego oraz przejmujacego, a takze nadzorujacego przekazanie,
dokumentdw objetych niniejszym zarzadzeniem, Sekretarza Miasta

§4

Termin wykonania zarzadzenia ustala si¢ na dzien 18 lipca 2016 r.



§5

1. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 63./2016
Burmistrza Miasta Chojnowa
Z dnia 28 czerwea 2016 1.

Chojnéw, dnia..........ooooonn.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY NR...........
STANOWISKA PRACY
spisany wdniu ..............

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy skarbnika miasta

Przejmujacy stanowisko pracy: .........oooooiviiiiiiiiiiiin,

Przedmiotem przekazania jest, w szczegolnodci, nastgpujaca dokumentacja:

1) spis akt spraw realizowanych przez Skarbnika Miasta 1 pracownikow, ktorych
bezposrednim przetozonym jest Skarbnik Miasta,

2) wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy
(sprawy realizowane przez Skarbnika Miasta i pracownikoéw, kiorych bezposrednim
przetozonym jest Skarbnik Miasta),

3) wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych na poszczegolnych
stanowiskach, w tym programow wdrazanych ze wskazaniem etapu wdrozenia
oprogramowania i przewidywanego okresu ich wdrozenia, ze wskazaniem nazwiska
pracownika odpowiedzialnego za prawidlowe wykonanie zadania,

4) spis akt dotyczacych sprawozdawczoscl budzetowe),

5) spis akt dotyczacych budzetu Miasta Chojnowa

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

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

Ostateczny termin Nazwisko pracownika
L.p. | Znak sprawy Krotki opis sprawy zakoficzenia sprawy adpowiedzialnego za
realizacje sprawy

Whnioski i zastrzezenia stron
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...............................................................................................................

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

Protokdt zdawczo-odbiorczy zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
po jednym dla:

1. Przekazujacego .............coeieenn. {podpis)
2. Przejmujacego ..........c.ocooiiiinn, (podpis)
3. Sekretarza Miasta ..................... (podpis)



