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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Centrum Ustlug Wspolnych w Gogolinie, zwane dalej: CUW jest gminng jednostka

organizacyjng dziatajaca na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

uchwaty Nr XXV/263/2020 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 29 lipca 2020 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej - Centrum Ustug Wspolnych w Gogolinie i nadania jej statutu,

niniejszego Regulaminu.

§2

Siedziba Centrum Ustug Wspdlnych miesci si¢ w Gogolinie przy ul Szkolnej 27.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gogolina,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Gogolinie,
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych w Gogolinie,

Gtéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwnego Ksiegowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Gogolinie,

Jednostce obslugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych
w Gogolinie,

CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Gogolinie

Jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki ujete w Zatacznik Nr 2
do uchwaly Nr XXV/263/2020 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 29 lipca 2020 r.
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej — Centrum Ustug Wspolnych w Gogolinie

i nadania jej statutu,



8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych w Gogolinie,

9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ushug Wspolnych w Gogolinie nadany
uchwatg Nr XXV/263/2020 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 29 lipca 2020 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej — Centrum Ustug Wspolnych w Gogolinie i nadania
jej statutu,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny CUW.

§4
1. CUW realizuje zadania okreslone w jego statucie.
2. CUW jest jednostka obstugujaca wyznaczong do obstugi jednostek, ktorych wykaz stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Regulamin organizacyjny CUW okre$la podstawowe zasady jego funkcjonowania w tym
w szczegblnosci:
1) zasady funkcjonowania CUW,
2) zakres dziatania CUW,
3) strukture organizacyjna,
4) zakres zadan komorek organizacyjnych,
5) zasady podpisywania pism i innych dokumentéw,
6) dokumentacje CUW,
7) zasady podejmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow,
8) system zastgpstw w CUW,
9) obieg dokumentow.
ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania CUW
§5
1. CUW jest jednostkg organizacyjng Gminy Gogolin nie posiadajaca osobow0s$ci prawne;,
dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.
2. CUW prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
3. Podstawg gospodarki finansowej CUW jest roczny plan dochodow i wydatkéw zwany
planem finansowym
4. Dziatalnoscia CUW kieruje Dyrektor, ktorego powotuje i odwoluje ze stanowiska

Burmistrz Gogolina.



Dyrektor wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza i w granicach okreslonych pelnomocnictwem.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow, a takze pelni wobec nich funkcje kierownika
zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Dyrektora CUW w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik pehiacy
funkcj¢ Zastepcy Dyrektora, ktoremu Dyrektor udziela pelnomocnictwa szczegdtowego
dla dokonania okreslonych czynnosci.

Dyrektor oraz pracownicy CUW przy wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania, w tym
do przestrzegania obowigzkow pracownika samorzadowego wymienionych w rozdz. III
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 100 ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks Pracy, a takze wewnetrznych uregulowan CUW.

§6

Centrum Ustug Wspolnych w Gogolinie dziata w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1.

praworzadnosci,

stuzebno$ci wobec spolecznosci lokalnej,

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej,

podzialu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwem CUW
a poszczegolnymi dziatami,

wzajemnego wspoldziatania.

§7

CUW przy wykonywaniu poszczego6lnych zadan postuguje si¢ procedurami zapewniajac
terminowg 1 profesjonalng realizacje zadan.

CUW doskonali swojg organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu dostgpnych
technologii informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zawodowa.

§8
Gospodarowanie mieniem CUW odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem CUW.



. Pracownicy CUW ponosza odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie zgodnie

z art. 114-127 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy.

ROZDZIAL 111
Zakres dzialania CUW
§9
CUW realizuje zadania okre$lone w § 3 Statutu Centrum Uslug Wspdlnych w Gogolinie
stanowigcym Zalacznik nr 1 do uchwaly XXV/263/2020 Rady Miejskiej w Gogolinie
z dnia 29 lipca 2020 r.
. Przy prowadzeniu wspolnej obstugi CUW nie moze narusza¢ kompetencji Kierownikow
Jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji do dysponowania
srodkami publicznymi i1 zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania projektu planu
finansowego oraz wnioskowania o przeniesienia wydatkéw w zatwierdzonym planie.
CUW ma prawo zada¢ od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.
. Jednostki obstugiwane maja prawo zada¢ od CUW informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalno$ci bedacej przedmiotem obstugi.
CUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych

w zakresie 1 celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach obstugi wspolne;.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna
§10

Dyrektor CUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtownego
Ksiegowego.
. W sklad struktury organizacyjnej wchodza nastgpujace komorki i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Wydzial finansowo-ksiegowy, w sktad ktorego wchodza:

a) Zastepca Dyrektora,

b) Gtoéwny ksiegowy,

c) Duzial ksiggowosci,

d) Dziat ptac
2) Wpydziat administracyjno-kadrowy, w sktad ktorego wchodza:
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a) Stanowiska ds. administracyjnych,
b) Stanowisko ds. kadr
3. Schemat organizacyjny CUW stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Pracownicy komoérek organizacyjnych podlegaja w zakresie prowadzonych spraw
pracownikowi na kierowniczym stanowisku, zgodnie ze schematem organizacyjnym

1 przed nim sg odpowiedzialni za terminowe i1 zgodne z przepisami prawa realizacje zadan.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§11
Do zadan Zastgpcy Dyrektora naleza w szczegolnosci:
1) zastgpowanie dyrektora Centrum podczas Jego nieobecnos$ci, na podstawie otrzymanych
upowaznien i pelnomocnictw,
2) przygotowywanie, opracowywanie propozycji, instrukcji w zakresie zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentow wewnatrz Centrum,
3) koordynowanie prac oraz nadzor nad prawidtowa realizacja zadan  pracownikoéw
obstugujacych jednostki posiadajace osobowos$¢ prawna,
4) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,
5) nadzor i kontrola ewidencji szczegotowej srodkoéw trwatych w systemie komputerowym
w jednostkach obstugiwanych,
6) nadzor nad terminowym przekazywaniem dokumentacji rozliczeniowej ZUS

podopiecznych Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie w systemie Platnik.

§12
Do zadan Gtownego Ksiegowego naleza:
1) Prowadzenie rachunkowos$ci CUW zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 poz. 217), ustawg o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305) oraz przepisami wewnetrznymi, a w szczegolnosci:
a) zorganizowanie sprawnego obiegu i kontroli dokumentow,
b) sporzadzanie pism, dotyczacych spraw finansowych,
c) dokonywanie okresowych analiz realizacji planow finansowych jednostek
obstugiwanych,
d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegolnych pracownikdéw



2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetow CUW 1 jednostek obstugiwanych,
nadzor 1 weryfikacja projektow planow finansowych jednostek obstugiwanych,
opracowanie planu finansowego CUW oraz wspoéldziatanie w opracowywaniu projektu
planow budzetow jednostek obstugiwanych,
kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w szczegolnosci
w zakresie:
a) dysponowania $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
b) gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi w dyspozycji CUW
I jednostek obstugiwanych,
c) nadzoru nad prawidtowoscig zawieranych umow, zwlaszcza pod wzgledem ich
zgodnosci z planem finansowym,
d) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
e) zapewnienia terminowego egzekwowania naleznos$ci i roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,
kierowanie praca podlegtych pracownikow CUW,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora CUW
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu i kontroli dokumentacji (dowodow ksiggowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji finansowych i gospodarczych,

10) sporzadzanie planu inwentaryzacji,

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych CUW, oraz nadzor i kontrola nad

prawidtowoscig sporzadzanych sprawozdan budzetowych i1 finansowych obstugiwanych

jednostek,

12) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych CUW,

13) wspolpraca ze skarbnikiem Gminy Gogolin i wydzialem finansowym Urzedu Miejskiego

w Gogolinie w realizacji zadan budzetowych,

14) prowadzenie instruktazu dla jednostek obslugiwanych w zakresie prawidtowego

kwalifikowania wydatkéw 1 dochodow,



15) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkow.

§13

Do zadan dzialu ksiggowosci naleza:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci CUW zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 poz. 217) ustawg o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305) oraz przepisami wewnetrznymi,

prowadzenie rachunkowosci w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
przygotowywanie faktur, rachunkow, not oraz dokumentéw do wyplaty,

sporzadzanie przelewow,

dekretowanie dowodow ksiegowych CUW 1 jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie gospodarki czekowej,

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, srodkow trwatych w uzytkowaniu,
wartoéci niematerialnych i prawnych, zbiorow bibliotecznych w obshugiwanych
jednostkach,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla urzedu statystycznego o stanie i ruchu $rodkow

trwalych,

11) ewidencja i rozliczenie Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) ksiggowanie zadan wspoétfinansowanych z funduszy europejskich,

13) prowadzenie rozliczen naleznosci oraz ich windykacja,

14) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT,

15) opracowywanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt,

16) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

zgodnie z zasadami obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;.

§14

Do zadan dziatu ptac naleza:

1)

naliczenie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umow zlecen, umoéw

cywilnoprawnych dla pracownikéw CUW 1 jednostek obstugiwanych,
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2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow CUW i jednostek obstugiwanych oraz
prowadzenie zapisu na nosnikach elektronicznych,

3) kompletowanie  dokumentacji  dotyczacej naliczania  zasitkow  chorobowych,
macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych,

4) naliczanie sktadek ZUS, PPK, FP,

5) dokonywanie potrgcen z list ptac na rzecz Urzedow Skarbowych, ZUS, komornikéw oraz
potracen ubezpieczycieli, Zwigzkow Zawodowych, PKZP po uzyskaniu zgody pisemnej
pracownika,

6) dokonywanie okresowych przelewoéw z ZFSS zgodnie ze ztozonymi przez jednostki
obstugiwane listami,

7) sporzadzanie dokumentow do przelewow i deklaracji rozliczeniowych ZUS,

8) elektroniczne przekazywanie obowigzujacych danych do ZUS  dotyczacych
zarejestrowania, wyrejestrowania, zgtaszania zmian i korekt pracownikéw i cztonkow ich
rodzin,

9) sporzadzanie rocznej informacji o uzyskanych dochodach PIT-11 oraz PIT-4R, PIT-8AR
o przekazanych do urzedéw skarbowych zaliczek na podatek od osob fizycznych,

10) wystawianie zaswiadczen dotyczacych wysokosci zarobkow pracownikow obstugiwanych
jednostek,

11) sporzadzenie zaswiadczen ZUS ERP-7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikow
CUW i jednostek obstugiwanych (niezbednych dla celow emerytalno-rentowych),

12) analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,
uzgodnienie wykonania funduszu ptac z Dzialem Ksiggowosci,

13) sporzadzanie informacji o strukturze zatrudnienia oraz faktycznych wydatkach
na wynagrodzenia nauczycieli w celu przeprowadzenia przez organ prowadzacy szkoty
analizy poniesionych wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli, o ktérych mowa w art. 30a
ust. 1 ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela,

14) opracowywanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt,

15) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

zgodnie z zasadami obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;.

§ 15
1. Do zadan dzialu administracyjno-kadrowego na stanowisku ds. administracyjnych naleza:
1) przyjmowanie, rejestracja dokumentow i pism przychodzacych,

2) obstuga korespondencji wychodzacej,
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3) organizacja przeptywu informacji w CUW,

4) przyjmowanie skarg i wnioskéw, przekazywanie do zalatwienia komorkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie terminow ich zatatwienia,

5) zabezpieczenie i obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora,

6) prowadzenie sktadnicy akt CUW,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych CUW,

8) prowadzenie rejestrow w szczegolnosci: umow, regulamindéw i zarzadzen,

9) administrowanie pomieszczeniami i biezaca obstuga administracyjno-biurowa CUW,
w tym m.in. wyposazenie techniczne 1 materialowe, remonty, naprawy i konserwacje,

10) wspoélpraca ze specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w CUW,

11) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow CUW,

12) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem i wycofywaniem
z uzytku pieczeci, w tym:

a) wydawanie pieczeci za pokwitowaniem,
b) prowadzenie ewidencji pieczeci,

Do zadan dziatu administracyjno-kadrowego na stanowisku ds. kadr naleza:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow CUW, w tym miedzy innymi:
a) prowadzenie akt osobowych wraz z dokumentacja pracownicza,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow CUW,

3) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

4) koordynowanie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej,

5) prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen pracownikow samorzadowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow CUW,

7) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem planéw urlopowych i nadzér nad ich
realizacja,

8) prowadzenie zagadnien zwigzanych z zapewnieniem pracownikom opieki zdrowotnej,
kierowanie ich na badania wstepne, okresowe 1 kontrolne oraz prowadzenie ewidencji
badan i czuwanie nad zachowaniem ich termindéw waznosci,

9) wspolpraca ze stuzbami BHP w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisow BHP,

10) wspolpraca z zewngetrznym Inspektorem Ochrony Danych CUW,
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1)
2)
3)

4)

11) kontrola przestrzegania porzadku pracy i przestrzegania zasad etyki zawodowe;j,
12) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw CUW,
13) obstuga PPK CUW,
14) sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow CUW.
ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow
§ 16
Dyrektor dziala w oparciu o pelnomocnictwo udzielone przez Burmistrza Gogolina.
Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty sporzadzone przez CUW.
W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w pkt 1 podpisuje Zastgpca Dyrektora, na podstawie udzielonych mu

pelnomocnictw.

§17
Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio zaparafowane
przez:
pracownika merytorycznego,
bezposredniego przetozonego pracownika, o ktérym mowa w pkt 1,
Glownego Ksiegowego:
a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CUW i jednostek
obstugiwanych,
b) gdy dokument zostal przygotowany przez pracownika komoérki bezposrednio mu
podlegte;,
Radce Prawnego jesli wymagaja tego przepisy powszechne lub regulacje wewnetrzne.

Postanowienia punktu 1 stosuje si¢ odpowiednio do zastgpcy Dyrektora.

ROZDZIAL VII
Dokumentacje CUW
§18

Dokumentacje CUW stanowig:

1)

zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych trescig sg przepisy o charakterze

wewnetrznym, obowigzujace ogot pracownikdéw (w szczegolnosci regulaminy)
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

z nadawanym chronologicznie, kolejnym numerem w danym roku kalendarzowym,
przechowywane w kancelarii CUW;

pisma og6lne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, z numeracja
nadawang zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

pelnomocnictwa — dokumenty w formie pisemnej upowazniajgce wskazane osoby do
reprezentowania w zakresie okreslonym trescig pelnomocnictwa, z nadanym
chronologicznie kolejnym numerem w danym roku kalendarzowym, sporzadzone w dwoch
egzemplarzach;

umowy/porozumienia — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomi¢gdzy CUW, a innymi
podmiotami, z ktorych wynikaja prawa i obowiazki stron, ktdre je podpisaty, z nadawanym
chronologicznie, kolejnym numerem w danym roku kalendarzowym;

dokumenty finansowo-ksiggowe — odzwierciedlajace zdarzenia gospodarcze dotyczace
jednostek obstugiwanych lub CUW;

inne dokumenty niewymienione powyzej.

ROZDZIAL VIII

Zasady podejmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
§19

Ztozone skargi 1 wnioski sg zalatwiane na zasadach ustalonych w ustawie z dnia
14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775).
Pracownik kancelarii odpowiedzialny za ewidencj¢ pism, prowadzi odpowiednie
dokumenty wskazane w Instrukcji Kancelaryjnej CUW.
W sprawach skarg, wnioskow i petycji przyjmuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w
kazdy poniedziatek, $rode i piatek w godzinach od 13% do 15% .

Skargi i wnioski podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX
System zastepstw w CUW
§ 20
W CUW obowiazuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.

Wzajemne zastgpstwa okreslone sg w odrebnej dokumentac;i.
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ROZDZIAL X
Obieg dokumentow
§21
Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy.
Organizacje prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatlow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.
Obieg dokumentéw pomiedzy CUW a jednostkami obstugiwanymi okresla odrebny
dokument.
ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§22
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.
. Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja dla zachowania waznosci formy pisemnej

I trybu jak przy jego wprowadzeniu.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego CUW w Gogolinie

Wykaz jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspolnych w Gogolinie

Lp. Nazwa jednostki obslugiwanej przez CUW Adres
w Gogolinie
1 | Zespot Rekreacyjno-Sportowy w Gogolinie Aleja Przyjaciot Diibendorfl,
47-320 Gogolin

2 | Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 im. Jana ul. Krapkowickal41, 47-320
Brzechwy w Gogolinie Gogolin

3 | Gminna Biblioteka Publiczna im. Adama ul. Plac Dworcowy 2, 47-320
Mickiewicza w Gogolinie Gogolin

4 | Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 im. Kornela ul. Strzelecka 39, 47-320
Makuszynskiego w Gogolinie Gogolin

5 | Publiczna Szkota Podstawowa im. Powstancow ul. Klasztorna 2, 47-325
Slaskich w Kamieniu Slaskim Kamien Slaski

6 | Publiczna Szkota Podstawowa im. Mikotaja ul. Podgorna 3, 47-316 Malnia
Kopernika w Malni

7 | Publiczne Przedszkole nr 1 w Gogolinie ul. Szpitalna 4, 47-320 Gogolin

8 | Publiczne Przedszkole nr 3 im. Karlika i Karolinki | ul. Strzelecka 34, 47-320
w Gogolinie Gogolin

9 | Centrum Ustug Wspolnych w Gogolinie ul. Plac Dworcowy 2, 47-320

Gogolin
10 | Dom Spokojnej Starosci $w. Barbara w Kamionku | Ul. Polna 24, 47-325 Kamionek
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego CUW w Gogolinie

Schemat Organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych w Gogolinie

H;-
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