Zarzadzenie Nr 10/2025
Dyrektora Buskiego Centrum Uslug Wspolnych w Busku-Zdroju

z dnia 7 sierpnia 2025 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1/2025 Dyrektora Buskiego Centrum Uslug Wspolnych w
Busku-Zdroju z dnia 27 czerwca 2025 r. w sprawie nadania Buskiemu Centrum Uslug
Wspolnych w Busku-Zdroju regulaminu organizacyjnego

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Buskiego Centrum Uslug Wspolnych, stanowigcego zatagcznik Nr 2
do uchwaty Nr XIII/165/2025 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy Busko-Zdrdj ,,Buskie Centrum Ushug
Wspolnych” w Busku-Zdroju 1 nadania jej statutu, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. § 6 regulaminu organizacyjnego Buskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Busku-Zdroju
otrzymuje brzmienie:
»W CUW funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne, ktore do oznaczenia akt spraw uzywaja
przyznane symbole literowe:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiegowy — GK,
3) Zastgpca Gtownego Ksiegowego — ZG,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci — FK,
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadrowych — FP,
6) Stanowisko ds. zamowien publicznych — ZP,
7) Stanowisko ds. obsthugi sekretariatu — S”.
2. W § 15 regulaminu organizacyjnego Buskiego Centrum Ustlug Wspolnych w Busku-Zdroju
dodaje si¢ ust. 6, ktory otrzymuje brzmienie:
,0. Do zadan stanowiska pracy ds. obshugi sekretariatu w szczegolnos$ci nalezy:
1) obstuga sekretariatu, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania CUW,
2) prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do CUW oraz rejestru przesytek poleconych
wysytanych z CUW,
3) zapewnienie biezacej 1 pelnej informacji na tablicach ogloszen, koordynowania zadan
wynikajacych z realizacji instrukcji kancelaryjnej, zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczg¢ciami
urzedowymi,
4) wspieranie pracownikow CUW w prawidtowym stosowaniu instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
5) zaopatrywanie w niezbedny sprzgt, materialy biurowe i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki
drukami i formularzami,
6) bezposrednia i telefoniczna obstuga interesantéw”.
3. Zmienia si¢ tre$¢ zalgcznika nr 1 do regulaminu organizacyjnego Buskiego Centrum Ustug
Wspélnych w Busku-Zdroju, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1/2025 Dyrektora Buskiego
Centrum Ustug Wspolnych w Busku-Zdroju z dnia 27 czerwca 2025 r., w brzmieniu jak zaltgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Buskiego Centrum Ustug Wspolnych
Artur Kuchno



Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Wieloosobowe stanowisko
do spraw kadr
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