
Zarządzenie Nr 10/2025
Dyrektora Buskiego Centrum Usług Wspólnych w Busku-Zdroju

z dnia 7 sierpnia 2025 r.

w sprawie zmiany zarządzenia Nr 1/2025 Dyrektora Buskiego Centrum Usług Wspólnych w
Busku-Zdroju z dnia 27 czerwca 2025 r. w sprawie nadania Buskiemu Centrum Usług

Wspólnych w Busku-Zdroju regulaminu organizacyjnego

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Buskiego Centrum Usług Wspólnych, stanowiącego załącznik Nr 2
do uchwały Nr XIII/165/2025 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie
utworzenia samorządowej jednostki  organizacyjnej Gminy Busko-Zdrój „Buskie Centrum Usług
Wspólnych” w Busku-Zdroju i nadania jej statutu, zarządza się, co następuje:

§ 1
1.  § 6  regulaminu  organizacyjnego  Buskiego  Centrum  Usług  Wspólnych  w  Busku-Zdroju
otrzymuje brzmienie:
„W CUW funkcjonują następujące komórki organizacyjne, które do oznaczenia akt spraw używają
przyznane symbole literowe:
1) Dyrektor,
2) Główny Księgowy – GK,
3) Zastępca Głównego Księgowego – ZG,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości – FK,
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadrowych – FP,
6) Stanowisko ds. zamówień publicznych – ZP,
7) Stanowisko ds. obsługi sekretariatu – S”.
2.  W  § 15  regulaminu  organizacyjnego Buskiego  Centrum Usług  Wspólnych  w Busku-Zdroju
dodaje się ust. 6, który otrzymuje brzmienie:
„6. Do zadań stanowiska pracy ds. obsługi sekretariatu w szczególności należy:
1) obsługa sekretariatu, udzielanie informacji dotyczących funkcjonowania CUW, 
2) prowadzenie dziennika korespondencji wpływającej do CUW oraz rejestru przesyłek poleconych
wysyłanych z CUW,
3)  zapewnienie  bieżącej  i  pełnej  informacji  na  tablicach  ogłoszeń,  koordynowania  zadań
wynikających z realizacji instrukcji kancelaryjnej, zamawianie, rejestracja i nadzór nad pieczęciami
urzędowymi,
4) wspieranie pracowników CUW w prawidłowym stosowaniu instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
5) zaopatrywanie w niezbędny sprzęt, materiały biurowe i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki
drukami i formularzami,
6) bezpośrednia i telefoniczna obsługa interesantów”.
3.  Zmienia  się  treść  załącznika  nr  1  do  regulaminu  organizacyjnego Buskiego  Centrum Usług
Wspólnych  w  Busku-Zdroju,  wprowadzonego  zarządzeniem  Nr  1/2025  Dyrektora  Buskiego
Centrum Usług Wspólnych w Busku-Zdroju z dnia 27 czerwca 2025 r., w brzmieniu jak załącznik
do niniejszego zarządzenia.

§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor 
Buskiego Centrum Usług Wspólnych 

Artur Kuchno



Załącznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Dyrektor

Główny Księgowy Wieloosobowe stanowisko
do spraw kadr

Stanowisko do spraw
zamówień publicznych

Zastępca 
Głównego Księgowego

Wieloosobowe stanowisko
do spraw księgowości

Stanowisko do spraw
obsługi sekretariatu
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