Zarzadzenie Nr 27/2020

Dyrektora Centrum Uslug Wspdélnych w Brzesciu Kujawskim
z dnia 17 grudnia 2020 roku
w sprawie ustalenia zasad obiegu dokumentow
w Centrum Uslug Wspélnych w Brzesciu Kujawskim

Na podstawie § 8 pkt 3 ppkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu
Kujawskim wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 6/2019 Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych w
Brzesciu Kujawskim z dnia 2 maja 2019 roku

zarzadza si¢, co nast¢puje

§ 1. 1. Wszystkie dokumenty (pisma, faktury, organizacje szkol, wnioski, plany, zestawienia,
informacje, korekty, aneksy, umowy, itp.) sktadane w Sekretariacie Centrum Uslug Wspdlnych sa

rejestrowane w Dzienniku Korespondencyjnym CUW.

2. Kazdy dokument opatrzony jest pieczatka Kancelarii Ogdlnej Centrum Ustug Wspolnych w
Brzesciu Kujawskim, z datg wplywu dokumentu, liczba dziennika, iloscig zalacznikow oraz
podpisem pracownika przyjmujacego dokument.

3. Potwierdzeniem zlozenia dokumentu w CUW jest kopia dokumentu opatrzona pieczatka
Kancelarii Ogolnej CUW z data wptywu, oraz podpisem pracownika przyjmujacego dokument.

4. Dokumenty ztozone w Kancelarii Ogdlnej CUW podlegajg dekretacji Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.




