ZARZADZENIE NR 825/2021
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie przekazania dokumentacji dotyczacej dokumentacji organizacyjnej,
kadrowej i akt osobowych z jednostek objetych wspélng obstuga
przez Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miasto Swinouj$cie w Swinoujsciu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2021 r. poz. 217, z pézn. zm.), art. 53
ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
zpézn. zm.) oraz uchwaly Nr XXIX/233/2020 Rady Miasta Swinoujscie z dnia
9 kwietnia 2020 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum
Ustug Wspolnych w Swinoujéciu oraz nadania jej statutu, zmieniona uchwalg
Nr XXX/238/2020 z dnia 23 kwietnia 2020 r. w sprawie utworzenia samorzagdowej jednostki
organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych w Swinoujsciu oraz nadania jej statutu oraz uchwaty
Nr XXIX/234/2020 Rady Miasta Swinoujécie z dnia 9 kwietnia 2020 r. w sprawie zapewnienia
wsp6lnej obstugi, zmieniona uchwatg Nr XXX/239/2020 z dnia 23 kwietnia 2020 r. w sprawie
zapewnienia wspolnej obstugi, zmieniona uchwatg Nr X1./309/2020 z dnia 26 listopada 2020 r.
w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Dyrektorzy ponizszych jednostek organizacyjnych, objetych wspdlng obstuga
przez Centrum Ushug Wspdlnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu:

1) Przedszkola Miejskiego nr 1 ,,Perelki Battyku” ul. Warszawska 13, 72-600 Swinoujscie,

2) Przedszkola Miejskiego nr 3 ,Pod Zaglami” ul. Batalionéw Chlopskich 3,
72-600 Swinoujscie,

3) Przedszkola Miejskiego nr 5 ,Bajka” z Oddzialami Integracyjnymi ul. Wincentego
Witosa 7, 72-600 Swinoujscie,

4) Przedszkola Miejskiego nr 9 ,Fantazja” ul. Sosnowa 16, 72-602 Swinoujscie,
drugie miejsce prowadzenia zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych —w Karsiborze,
ul. 1-go Maja 40, 72-603 Swinoujscie,

5) Przedszkola Miejskiego nr 10 ,Kolorowy Swiat” ul. Monte Cassino 24-25,
72-600 Swinoujscie, drugie miejsce prowadzenia zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych
w Swinoujéciu ul. Gabriela Narutowicza 10, 72-600 Swinoujscie,

6) Przedszkola Miejskiego nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi ,,Tgcza” ul. Bydgoska 15,
72- 600 Swinoujécie, drugie miejsce prowadzenia zajeé wychowawczo-dydaktycznych
w Swinoujsciu ul. Gdynska 27 b, 72-600 Swinoujscie,

7) Szkoty Podstawowej nr 1 im. Marynarki Wojennej RP w Swinoujéciu ul. Gabriela
Narutowicza 10 72-600 Swinoujécie, drugie miejsce prowadzenia zajgé
wychowawczo-dydaktycznych w Swinoujsciu, ul. Wincentego Witosa 12, 72-600
Swinoujscie,



8) Szkoly Podstawowej nr 2 im. mjra Henryka Sucharskiego w Swinoujsciu ul. Bialoruska 2,
72-602 Swinoujscie,

9) Szkoty Podstawowej nr 6 im. Mieszka I w Swinoujéciu ul. Stanistawa Staszica 17,
72-600 Swinoujscie, drugie miejsce prowadzenia zajg¢ wychowawczo-dydaktycznych
w Swinoujsciu ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 72-600 Swinoujscie,

10) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego: Szkota Podstawowa nr 9 im. Jana Pawta II, Przedszkole
Miejskie nr 7 ul. Sasiedzka 13a, 72-605 Swinoujscie,

11) Szkoty Podstawowej nr 4 z Oddzialami Integracyjnymi im. kpt. z.w. Mamerta Stankiewicza
ul. Szkolna 1, 72-600 Swinoujécie,

12)Liceum  Ogolnoksztalcagcego z Oddziatami Integracyjnymi im. Mieszka I
ul. Niedziatkowskiego 2, 72-600 Swinoujscie,

13) Centrum Edukacji Zawodowej i Turystyki: Technikum Zawodowe nr 1 ul. Gdynska 26,
72-600 Swinoujscie,

14) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Marii Konopnickiej ul. Piastowska 55,
72-600 Swinoujscie,

15) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej ul. Piastowska 54, 72-600 Swinoujscie,

zobowigazani sg do przekazania:

1) dokumentacji akt pracowniczych wedlug stanu na dziefi 31 grudnia 2021 r.,

2) zestawien majgtku trwatego jednostki oraz zestawien wskazanego majatku z programu
Inwentarz Vulcan,

3) kopii uméw obowigzujacych od 1 stycznia 2022 r.,

4) kopii protokotéw przegladéw okresowych obiektéw budowlanych i urzadzen,

5) kopii sprawozdania opisowego z przeprowadzonego spisu z natury z ostatniej
przeprowadzonej w placéwce inwentaryzacji okresowe;j,

6) kopii dokumentacji, regulaminéw wewnetrznych dotyczacych spraw kadrowych
obowiazujacych w roku 2022.

§ 2. 1. Przekazanie przez dyrektoréw jednostek objetych wspélng obstuga
dokumentacji dotyczacej majatku trwatego do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto
Swinoujscie w Swinoujsciu nastgpuje do dnia 10 stycznia 2022 1.

2. Przekazanie przez dyrektoréw jednostek objetych wspélna obstuga dokumentacji
kadrowej i akt osobowych pracownikéw do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto
Swinoujscie w Swinoujsciu nastepuje do dnia 10 stycznia 2022 1.

3. Przekazanie przez dyrektoréw jednostek objetych wspdlng obstuga dokumentacii
administracyjnej do dnia 10 stycznia 2022 r.

§ 3. Zakres przekazywanej dokumentacji okreslajg zalgczniki do zarzadzenia:

1) nr 1 — Protokét zdawczo-odbiorczy zestawieri majatku trwalego oraz zestawien majatku
z programu Inwentarz Vulcan,

2) nr 2 — Protokét zdawczo-odbiorezy kopii uméw obowigzujacych od 1 stycznia 2022 r.
z podzialem na:
a) dostawy,
b) wynajem,



3) nr 3 — Protokét zdawczo-odbiorczy kart ewidencji przydziatu odziezy roboczej
pracownikom,

4) nr 4 — Protok6t zdawczo-odbiorczy kopii protokotow przegladéw okresowych obiektow
budowlanych i urzadzen,

5) nr 5 — Protokét zdawczo-odbiorezy kopii Sprawozdania opisowego z przeprowadzonego
spisu z natury z ostatniej przeprowadzonej w placowce inwentaryzacji okresowej,

6) nr 6 — Protok6t zdawczo-odbiorczy kopii regulaminéw wewnetrznych dotyczacych spraw
kadrowych obowigzujacych w roku 2022,

7) nr 7 — Protok6t zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownikéw wediug podziatu:
a) akta osobowe pracownikéw pedagogicznych,
b) akta osobowe pracownikéw niepedagogicznych,

8) nr 8 — Protokdt zdawczo-odbiorczy zestawienia stazu pracy pracownikow wediug
podziatu:
a) staz pracy pracownikéw pedagogicznych,
b) staz pracy pracownikéw niepedagogicznych,

9) nr 9 — Protokét zdawczo-odbiorczy zestawienia urlopow zaleglych pracownikow wedtug
stanu na dzien 31 grudnia 2021 r. z podziatem:
a) urlopy zalegle pracownikéw pedagogicznych,
b) urlopy zalegle pracownikéw niepedagogicznych,

10) nr 10 — Protokét zdawczo-odbiorezy zestawienia terminéw okresowych badan lekarskich
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2021 r. z podziatem:
a) wykaz terminéw badan okresowych pracownikéw pedagogicznych,
b) wykaz terminéw badan okresowych pracownikéw niepedagogicznych

11)nr 11 — Protokét zdawczo-odbiorczy wykaz dtugotrwatych nieobecnosci pracownikow
przebywajacych na: urlopach macierzynskich/rodzicielskich, urlopie dla poratowania
zdrowia lub urlopach bezptatnych wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2021 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Uslug Wspblnych
Gminy Miasto Swinoujécie w Swinoujéciu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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