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ZARZADZENIE NR5’2"
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dmadlb@b 2024 .

w sprawie procedury przekazywania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowo-ptacowej,
akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora jednostki budietowej prowadzonej przez Gmine Miasta Torun,
objetej obstugg wspélna Torunskiego Centrum Ustug Wspélnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1i 2 pkt. 3, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. 22023 r. poz. 40 z p6zn.zm.') w zwigzku z art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900)?

zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure przekazywania sktadnikéw majgtkowych, dokumentacji ksiegowo-
ptacowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz doku mentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki,
w przypadku zmiany dyrektora jednostki budzetowe;j prowadzonej przez Gmine Miasta Toruf, objetej
obstuga wspdling Toruriskiego Centrum Ustug Wspélnych, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom jednostek budzetowych prowadzonych
przez Gming Miasta Torun, objetych obstugg wspéing Toruriskiego Centrum Ustug Wspolnych.

§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie dyrektorowi odpowiedniego wydziatu
w Urzedzie Miasta Torunia sprawujgcego nadzér nad jednostka, o ktérej mowa w § 1.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 239/2016 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 27.07.2016 r.
w sprawie procedury przekazywania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiegowej, akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku
zmiany dyrektora placéwki oswiatowej, prowadzonych przez Gmine Miasta Torun.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 572, 1463 i 1688.
Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1672,1718 i 2005.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5'21
__Prezydenta Miasta Torunia

zdnialy. 0%. 2024 r.

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowo-ptacowej, akt osobowych
i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany
dyrektora jednostki budzetowej prowadzonej przez Gming Miasta Torun, objetej obstuga wspdlng
Toruniskiego Centrum Ustug Wspélnych (zwana dalej ,Procedurg”).

1. Ustepujacy dyrektor lub osoba, ktdrej powierzono obowigzki dyrektora jednostki budzetowej
prowadzonej przez Gmine Miasta Torur, przeprowadza inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych,
dokumentacji ksiegowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji
pracy, nie pozniej niz na miesigc przed zakoriczeniem petnienia obowigzkéw kierujacego dang jed nostka
budzetows.

2. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust.1 przeprowadza sig zgodnie z zasadami ustalonymi
W niniejszej Procedurze.

3. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) JOSW - nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowa prowadzong przez Gmine Miasta
Torun, objeta obstuga wspding Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie
przewidzianym Uchwata nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Toruniskie Centrum Ustug Wspdlnych”,
nadania jej statutu oraz wspdinej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Torun; z
pozniejszymi zmianami,

2) przekazujgcym - nalezy przez to rozumiec ustepujgcego dyrektora JOSW |ub osobe, ktérej
powierzono obowiazki dyrektora,

3) przejmujgcym - nalezy przez to rozumiec nowego dyrektora JOSW lub osobe, ktdrej powierza
sie obowigzki dyrektora,

4) przedstawicielu Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych (zwanego dalej , TCUW”) - nalezy
przez to rozumiec Dyrektora TCUW jako gtéwnego ksiggowego JOSW lub upowaznionego przez
niego pracownika TCUW.

4. Przekazujacy powotuje komisje inwentaryzacyjng na zasadach obowigzujacych w JOSW dla
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

5. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych przeprowadza sig¢ na zasadach okreslonych
w instrukcji inwentaryzacyjnej JOSW.

6. O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy informuje na pisémie dyrektora
odpowiedniego wydziatu w Urzedzie Miasta Torunia sprawujgcego nadzoér nad dang JOSW
i przejmujgcego kierowanie JOSW.

7. Uczestnikami w czynnoéciach inwentaryzacyjnych sg:
a) przejmujacy kierowanie JOSW na prawach uczestnika,

b) przedstawiciel TCUW na prawach obserwatora,



¢) przedstawiciel odpowiedniego wydziatu sprawujgcego nadzér nad dang JOSW, ktéry
moze uczestniczy¢ w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatora.

8. Po zakonczeniu inwentaryzacji przekazujgcy sporzadza nastepujaca dokumentacjg:

List przewodni pn ,,Dokumentaqa dotvczaca przekazania jednostkl budzetowej (nazwa
jednostkl) w zwxazku ze zmsana Dyrektora zawne_ra;acv i : -
;Podstawe prawng — niniejsze zarzadzenle i
~ Miejsce, date, godzmq przekazama _ o
~ Dane osohowe przekazuncego o
~ Dane osobowe przejmujacego e
LIS‘[Q kontfdln’é z numerami za!qczmkéw z przekazanq dokumentaqq (jak pomzej)
za{q?:nika Protzi;t:aii;(::z\:f:zo Wzor Wypetniajacy Podpisujacy
sktadnikéw majatkowych Intendent i/lub
1. i dokumentacji A. Kierownik Dyrektor JOSW
technicznej Gospodarczy i/lub (przekazujacy i
. Dyrektor JOSW przejmujacy)*
1.1. - sktadniki majatku Al (przekazujacy)
2. dokumentéw ksiegowo- B. Gic’)wnyll(sie;gowy
ptacowych Pracownik TCUW TCUW (t!. Dyrektor
51 —wykaz dokumentow B.1 TCUWY) i Dy:ektor
- ksiegowych i ptacowych o Josw
3 akt osobowych i spraw c
' kadrowych ’
31 - Akta osgb’owe c1.
pracownikow
: Intendent i/lub
- Informacje o wszczetych : ;
3.2. procedurach awansu C.2. Knerownlk.
ZaiedowWage HauEyeie Gospodarczy i/lub Dyrektor JOSW
Dyrektor JOSW (przekazujacy i
- Informacje o (przekazujacy) ) przejmujacy)*
33 wykorzystanych i c3 i/lub Pracownik
" przystugujacych urlopach e TCUW**
pracownikow
- Informacje o stazach
3.4, majgcych miejsce na Cc.4.
terenie JOSW
Intendent i/lub
dokumentéw dotyczacych Kierownik ] DyERes J.OSV\{
4, organizacil pracy JOSW D. Gospodarczy i/lub (przgkaz.ujqcy i
Dyrektor JOSW przejmujacy)*
(przekazujacy)

* osoby, w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie JOSW, jezeli sytuacja taka miata miejsce, réwniez podpisujg

protokoty,

** pracownik TCUW wypetnia Protokét w przypadku, gdy TCUW obejmuje JOSW obstugg wsp6ing w zakresie kadr




9. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzaciji oraz ewentualny protokét
rozbieznosci przekazujacy zatgcza do protokét zdawczo — odbiorczego sktadnikéw majatkowych i
dokumentacji technicznej (Zatgcznik nr 1.).

10. Protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w wersji elektronicznej oraz drukuje sie i
podpisuje w 4 egzemplarzach dla:

a) przekazujacego kierowanie JOSW,
b) przejmujacego kierowanie JOSW,
c) przedstawiciela TCUW,

d) przedstawiciela odpowiedniego wydziatu w Urzedzie Miasta Torunia sprawujgcego nadzor
nad dang JOSW.

11. Czynnosci przekazania JOSW powinny sie zakoriczy¢ najpézniej na 3 dni przed zakorficzeniem
petnienia obowigzkdw dyrektora przez przekazujacego.

DYRBKJOR g P
Torustskizco CENTRU Ustu WSeOLCH Glownd/Ksi egowy
tukasz Nowak )

Kinga Szulc



Zatacznik nr 1 Wazér ,A”
Protokot zdawczo — odbiorczy sktadnikow majatkowych i dokumentacji technicznej
Spisanywdniu _. . r., pomiedzy:

PrZEKAZUJICYM = PANIG/PANEIM....c..ciiirieeceeeeetscae seteeies et et s st e s e et st st se s bb s e et st see e nsnbn e e s sassnssasenanansesns
I PrZejMUJGCYM = PANIZ/PANEM ... it sceeeere st ise st e sesraes seeeese e sesetesas ssasen s sesesenes eesss et sbasss sesmes sanassnesasssenans
w obecnosci:

T, PAR PRI i e R R iy P o StANOWISKO..cceeeecrece et
D PN P AT oe oo s v Y S T P VR StANOWISKO ...cie e e ser v

W zwigzku z przejeciem przez przejmujgcego czynnosci dyrektora JOSW

(nazwa i adres JOSW)

Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym
sprawy znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1. Srodki trwate, wyposazenie, zbiory biblioteczne, wartosci niematerialne i prawne, zapasy, érodki
pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych (Zatacznik nr 1.1.) .

2. Wykaz dokumentacji technicznej:

a. Ksigzke obiektu budowlanego i protokoty badan instalacji:

Rodzaj przegladu Czestotliwosé Nr pozycji Data ostatniego wpisu
ostatniego wpisu

Budowany Roczny*

Budowlany Piecioletni*

Elektryczny Roczny*

Elektryczny Piecioletni*

P.poz.

Instalacji kominowej i

wentylacyjne®j

Instalacji Gazowej*

Instalacji odgromowej*

*numer pozycji i data ostatniego wpisu

Zdniem . . przekazujacy przekazuje przejmujgcemu wszystkie klucze od JOSW i
pomieszczen, sprzet komputerowy bedgcy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujacego
wraz z hastami dostepu.

przekazujgcy kierowanie JOSW e e ses et e eneae s

przejmujgcy kierowanie JOSW . e

przedstawiciel TCUW e et et e



przedstawiciel odpowiedniego
wydziatu w Urzedzie Miasta
Torunia

Imiona i nazwiska oséb w obecnoéci ktorych nastapito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki (JOSW) zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem fa ktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)

DYREKTOR Gf@wny if;gowy
ToRruNsKEGO CENTR(TM Ustuc WSPOLNYCH

Kinga Szule

tukas? Nowak 15)



Zatacznik nr 1.1, Wzér ,Al”

Sktadniki majatku

Zdniem . __.___ r przekazujacy przekazuje przejmujacemu majatek objety spisem
inwentarzowym 0 WartoSCi KSI@BOWE ... .. vt zt, w tym:
Lp. | Sktadnik majatku KWOTA Waluta
1. | Grunty PLN
2. | Budynki PLN
3. | kotly i maszyny energetyczne PLN
4. | maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania PLN
5. | maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne PLN
6. | urzadzenia techniczne PLN
7. | $rodki transportu PLN
8. | narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej PLN
niesklasyfikowane
9. | zbiory biblioteczne PLN
10. | wyposazenie PLN
11. | zapasy PLN
12. | srodki pieniezne w kasie PLN
13. | ¢rodki pieniezne na rachunkach bankowych* PLN
14. | wartoéci niematerialne i prawne PLN
15. | inne (Wymieni¢ jaKie).....ooeeeieinn i PLN
16. | inne (Wymieni€ Jakie). oot PLN

*mozna zataczy¢ wyciagi bankowe

zgodnie z zataczong dokumentacjg inwentaryzacyjng (arkusze spisowe i/lub protokoét z
inwentaryzacji).

przekazujacy kierowanie JOSW i

przejmujacy kierowanie JOSW

przedstawiciel TCUW s s

przedstawiciel odpowiedniego

wydziatu w Urzedzie Miasta

TOIUNIE s s e s s
Imiona i nazwiska os6b w obecnoéci ktérych nastapito przekazanie majatku:

(miejscowos¢ i data)

DYRENTOR

. ¢
TORUSKIEGD CENTRUMNISLUG WSPOLNYCH Glowny K¢
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Zatacznik nr 2 Wzor ,B”

Protokét zdawczo- odbiorczy dokumentéw ksiegowo-ptacowych

Spisany wdniu __. . r., pomiedzy:
przekazujgcym - Pania/Panem.......oo.ooveeveooeoo oo
e L R T T

w obecnosci:
le A PRATHERIRINE = o0rncooncsssss e S e rmcs sk B StANOWISKO....o.veveeee e

E L 1T StANOWISKO immmmumamans s

(nazwa i adres JOSW)
Przekazujacy wydaje dokumentacje ksiggowo-ptacowa oraz dokumentacje zwigzang z obstugg
rachunkowg JOSW lub przekazuje informacjg o rodzaju i miejscu jej przechowywania (w przypadku jeéli

dokumentacja przechowywana jest poza JOSW). Dotyczy to takze dokumentacji znajdujacej sie w toku
w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug tabeli do niniejszego protokotu.

przekazujacy kierowanie JOSW
przejmujacy kierowanie JOSW

przedstawiciel TCUW e

przedstawiciel odpowiedniego
wydziatu w Urzedzie Miasta
TOHURIE i s s v—emsres eSSkt sbosis

Imiona i nazwiska 0séb w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki (JOSW) zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem fa ktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)

DYREKT@R . y
ToRURSkIEG0 CENTRUMAFISLUG WSPOLNYCH Cléw yfsiegowy

tukas#’Nowak 5)

Kinga Szulc



Zatacznik nr 2.1.

Wzér ,B1”

Tabela do protokotu zdawczo - odbiorczego dokumentow ksiegowo-ptacowych

- wykaz dokumentéw ksiegowych i ptacowych

zlecenia potracen)

1. WYKAZ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
1.1. | Dokumentacja ksiegowa Dowody ksiegowe wg dziennikéw obowigzujgcych w danej
JOSW:
1.Dodnia__.__.__ rznajduja sie w archiwum JOSW
2.0ddnia__._ .___ rznajduja sig w archiwum TCUW
1.1.1 | Raporty kasowe* Kwota na dzien przekazania Uwagi
1.1.2. | Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu i wysokos¢ Termin zaptaty
kontrahentdw i pracownikow | kwoty
(wraz z umowami)***
ZUS
us
PPK
[AHEE...c.oommmunsmnvnmm
1.1.3. | Naleznosci od kontrahentéw | Rodzaj dokumentu i wysokosc Termin zaptaty
i pracownikdw (wraz z kwoty
umowami) **
PRACOWNICY (pozyczki
mieszkaniowe)
PRACOWNICY - emerycie
(pozyczki mieszkaniowe)
1.1.4. | Sprawozdania, zestawienia, Dla kogo Uwagi
analizy do sporzadzenia
1.1.5. | Druki scistego zarachowania | Stan Uwagi
1.1.6. | Stan kont na rachunkach
bankowych***
1.1.7. | Inne:
2. WYKAZ DOKUMENTOW PLACOWYCH
2.1. | Listy ptac wg wartosci 1.Dodnia__ . __.___ r znajdujg sie w archiwum JOSW
archiwalnych 2.0ddnia__.__.___ r znajdujg sie w archiwum TCUW
2.2. | Deklaracje ZUS 1.Dodnia__ . . rznajduja sie w archiwum JOSW
2.0ddnia _.__ r. znajduja sie w archiwum TCUW
2.3. | Kartoteki zarobkowe i 1.Dodnia_.__.___ r znajdujg sie w archiwum JOSW
zasitkowe 2.0ddnia__ . . __ rznajdujg sie w archiwum TCUW
2.4. | PIT11 1.Dodnia__ . . rznajduja sie w archiwum JOSW
2.0ddnia_.__ r. znajdujg sie w archiwum TCUW
2.5. | Sprawy pracownicze Wg rodzajow sprawy (np. Uwagi




L ]

*Jesli JOSW posiada kase; jesli nie to nalezy wpisa¢ ,Brak kasy”.

** Wskazane w tabeli zobowigzania i naleznoéci muszq by¢ zgodne z zapisami w ksiggach rachunkowych i musza byé
potwierdzone z Zestawieniem Sald i Obrotow

***Salda kont bankowych musza by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.

Z dniem przekazujacy przekazuje przejmujgcemu karty/tokeny oraz pieczecie JOSW i pieczecie imienne
bedace w jego posiadaniu.

przekazujacy kierowanie JOSW

przejmujacy kierowanie JOSW

przedstawiciel TCUW

przedstawiciel odpowiedniego
wydziatu w Urzedzie Miasta
Torunia

(miejscowosé i data)

DYREMFOR
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tukasz Nowak — © '

Kinga Szulc



Zatacznik nr 3. Wwzér ,C”
Protokét zdawczo- odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
Spisany wdniu __ . __. r., pomiedzy:

PrZEKAZUJACYIM = PANIG/ PANEIM..c.cutieieteeer s s et sttt b s s et b b bbb b s b b sha b sE b bbb b aa b ebs e s
| PrZEJMUJGCYIM = PANIG/PANEIM . tiiiirtremte et ettt st e et et s ess s b e s s s bbb s e nm b s sa s
w obecnosci:

L, AT PADE  ecsss ssmssnsssasmsssas ssssasarasssssnsssissssssssssisnss SRS A AR StanoOWISKO....oveeeeee e
2 P AT P AT = e nnesss e s i5ecs s R TS0 58 TS VTS 9930 oA 8 00 B s SEANOWISKO coomaminssmmmessnns

W zwigzku z przejeciem przez przejmujgcego czynnosci dyrektora JOSW

{nazwa i adres JOSW)

Przekazujacy przekazuje przejmujacemu akta osobowe i sprawy kadrowe, w tym znajdujgce sie w
toku w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1. Akta osobowe pracownikow wg tabeli do niniejszego protokotu (Zatgcznik 3.1.)

2. Informacje o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli — jako zatacznik do
niniejszego protokotu. (Zatacznik 3.2.)

3. Informacje o wykorzystanych i przystugujgcych urlopach pracownikow - jako zatacznik do
niniejszego protokotu. (Zatgcznik 3.3.)

4. Informacje o stazach majgcych miejsce na terenie JOSW — jako zatgcznik do niniejszego
protokotu. (Zatgcznik 3.4.)

przekazujacy kierowanie JOSW

przejmujacy kierowanie JOSW

przedstawiciel TCUW

przedstawiciel odpowiedniego
wydziatu w Urzedzie Miasta
Torunia

Imiona i nazwiska osob w obecnosci ktdrych nastapito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki (JOSW) zostatly
przeprowadzone w sposab rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia.



(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)

DYR R
ToRUKskEGD CENT(UM UstUG WSPGLNYCH

Giéwn oSOW
tukasa‘Nowak [} /y 8 Y

Kinga Szule



Zatacznik nr 3.1. Wzor ,C.1.”

Tabela do protokotu zdawczo- odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych
- Akta osobowe pracownikow:

Lp. | Imie i Nazwisko Czesc A* Czeéé B* Czesc C* Czesc D*

przekazujgcy kierowanie JOSW ... e

przejmujacy kierowanie JOSW i s e e

przedstawiciel TCUW

przedstawiciel odpowiedniego
wydziatu w Urzedzie Miasta
Lo 110411~

Imiona i nazwiska os6b w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie majatku:

(miejscowos¢ i data)

*nalezy podac ilos¢ dokumentow znajdujgcych sie w danej czesci akt

DYREKTOR

A L
ToRUISKIEGD CENFRUM Ustus WSPOLNYCH Glowny Kgiegowy

tukadg|Nowak Kinga Szulc



Zatacznik nr 3.2, Wzor ,C.2."

Tabela do protokotu zdawczo- odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych
- Informacje o wszczetych procedurach awansu zawodowego nauczycieli:

’Tp. Imie i nazwisko Awans na stopien Miejsce i Miejsce i Data
nauczyciela - nauczyciela data data zakonczenia
stanowisko rozpoczecia kontynuacji | stazu

stazu stazu

przekazujgcy kierowanie JOSW

plzéifiljgoy kickowanie JOSW' .ccummnsnmmapmmsnmsremsss

przedstawiciel TCUW

przedstawiciel odpowiedniego

wydziatu w Urzedzie Miasta
TOrunia e et et

(miejscowosc i data)

DYREKTOR

ToRUKStEGO CENTRUNY Ustus WSPOLNYCH SA—
\ i o il

tukasz Nowak (s)

& Kinga Szulc



Zatgcznik nr 3.3. Wzér ,,C.3."
Tabela do protokotu zdawczo- odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych
- Informacje o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw:

Lp. | Imig i nazwisko pracownika Urlop — dni Urlop — dni Urlop- dni
robocze robocze rohocze do

wykorzystane | przystugujace | wykorzystania

przekazujaey kierowaniB JOSW  cuesssammsissmavmsrasmssaimass s
przejmujacy kierowanie JOSW

przedstawiciel TCUW i immieiisinasinsmm

przedstawiciel odpowiedniego

wydziatu w Urzedzie Miasta

TorRIa =000 s s R e
Imiona i nazwiska osdb w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majgtku:

(miejscowos$é i data)

DYREKJOR 7 .
TORUHSKIEGO CENTRUMEUSLUG WSPOLNYCH Glow, KS‘?BOW}’

\
tukasz N LYak g Kinga Szulc



Zatacznik nr 3.4. Wzor ,,C.4."
Tabela do protokotu zdawczo- odbiorczego akt osobowych i spraw kadrowych
- Informacje o stazach majacych miejsce na terenie JOSW:

Lp. Imie i nazwisko Okres trwania stazu Staz na:

pracownika (od — do) (np. nauczyciela
dyplomowanego /

nauczyciela mianowanego)

przekazujgcy kierowanie JOSW ..o oo
przejmujacy kierowanie JOSW

przedstawiciel TCUW

przedstawiciel odpowiedniego

wydziatu w Urzedzie Miasta
TOrUNI@ e,

(miejscowos¢ i data)

DYREWFOR
TORUKSKIEGD CENTRAM UstuG WSPOLNYCH GMWny i7s j‘?gUWY

k
tukgpz Nowak s Kibg& Szulc



Zatgcznik nr 4. Wzor ,,D”
Protokét zdawczo- odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji pracy JOSW

Spisanywdniu_.__ .__ r, pomigdzy:

PrZEKAZUJGCYIM = PANIG/PANEM ... .o coviiissiisiisiisinassins sessssesssesssssmssessessssessarssassas st a5 s0n 08 sis s 8 0mbs a1 0 8w e 00

| PrZejMUJZCYM = PaNig/PaNeMiu. e ceecrscessuriuesie st sesees o ces b s e s e st e e b s s e s

w obecnosci:

B PRRIIPANA = econnsrorseresommnusnssanssarmssmasnsases sossihe s 0L 508 oA ATARH A SR RO SEANOWISKD . siessssensiisimssnsscisinsanns

. PENIIPANE = counemrermrmnsmmsmmmsessesmemsisis st bR ey STANOWISKO. i msnmes

W zwiazku z przejeciem przez przejmujgcego czynnosci dyrektora JOSW

(nazwa i adres JOSW)
Przekazujacy wydaje dokumenty dotyczace organizacji pracy JOSW, w tym znajdujace sig w toku
w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegolnienia:

. Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa i elektroniczna).
. Statut jednostki (JOSW).

. Zarzadzenia dyrektora JOSW.

. Protokoly posiedzen rady pedagogicznej *.

. Ksigzke kontroli (z protokotami pokontrolnymi).

. Rejestry prowadzone przez JOSW, w tym:

U kW N

. Informacje o trwajgcych postepowaniach w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.
. Inne dokumenty wazne dla organizacji pracy JOSW, takie jak:

co

przekazujacy kierowanie JOSW  ..iimiiniin s s

przejmujacy kierowanie JOSW i e

przedstawiciel TCUW st

przedstawiciel odpowiedniego
wydziatu w Urzedzie Miasta
TOrUNIE e e

Imiona i nazwiska osob w obecnoéci ktorych nastagpito przekazanie majgtku:



Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnoséci zwigzane z przekazaniem jednostki (JOSW) zostaty
przeprowadzone w sposdb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest
organizacyjnie przygotowana do przejecia.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)

*jes’li taki organ funkcjonuje w JOSW

DYREMITOR

TorutskEGO CENTRI UstuG WSPOLNYCH P A
GfDWny !Q?,OWY

tukasa Wowak {5)

Kinga Szulc






