PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zaradzenie nr 187/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 02 marca 2011r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjn@gotrum Widowiskowo - Sportowego
Jednostki Bugetowej w Ptocku.

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 ma@&® Toku o samoszlzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, pof), 2 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, gdz., Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
10551 Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poZA 1 Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128,
Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, N8,k®z. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, @@f, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz.
142 poz. 146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz.2302 agodnie z § 7 Statutu Centrum Widowiskowo-
Sportowego Jednostki Baetowej w Ptocku z 30 maja 2010 roku, nadanego @¢har 705/L/10
Rady Miasta Ptocka z dnia 27 kwietnia 2010 rokwzaégam co nagpuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Widdwigo - Sportowego Jednostki
Budzetowej w Plocku, stanowdy zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§2
Traci moc Regulamin i Schemat Organizacyjny Centiidowiskowo- Sportowego Jednostki
Budzetowej w Plocku zatwierdzony Zaxdzeniem nr 5296/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
17 listopada 2010 r.

§3
Wykonanie Zarzdzenia powierzam Zagicy Prezydenta Miasta Ptocka ds. Polityki Spotegzne

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta Plocka
/- Roman Siemtkowski
Zasipca Prezydenta Miasta Ptocka



Zakacznik do Zarzdzenia Prezydenta
Miasta Ptocka Nr 187/2011
z dnia 02 marca 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostki Batdwej w Ptocku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminengkresla wewretrzna organizag, zasady
funkcjonowania oraz zadania Centrum Widowiskowo por®wego Jednostki Budtowej w Plocku,
zwanego w dalej ,jednosik a ponadto tryb pracy, ogélne obaezki i kompetencje Dyrektora jednostki
oraz szczegotowe zadania wchagozh w jej sktad komérek organizacyjnych.

§2

Centrum Widowiskowo — Sportowe Jednostka Biidwa w Plocku dziata na podstawie:

1/ Uchwaly nr 705/L/10 Rady Miasta Ptocka z dniak&fietnia 2010 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej miasta pod nag@entrum Widowiskowo — Sportowe Jednostka Bdwa w Plocku.

2/ Statutu jednostki organizacyjnej miasta pod rafentrum Widowiskowo — Sportowe Jednostka
Budzetowa w Ptocku.

3/ Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3

Celem Centrum Widowiskowo-Sportowego — JednostkdzBtowe] jest prowadzenie i propagowanie
dziatar o charakterze sportowym i rekreacyjnynéréd dzieci, mtodzigy i dorostych oraz zaspokajanie
potrzeb mieszkiecoOw miasta Ptocka w zakresie upowszechniania Ruibaprzez aktywne uczestnictwo w
realizacji programow miejskich, wojewddzkich, knajch i migdzynarodowych.

§4

Do zakresu dziatania Centrum Widowiskowo-Sportowegednostki Butttowej naley w szczegdlnsci:
l. organizowanie zaf sportowo - rekreacyjnych dla dzieci, mtodzie dorostych,
Il. organizowanie  zawodow  sportowych:  miejskich, ewpdzkich, ogoélnopolskich i

miedzynarodowych,
[l wspotpraca z placowkamisaiatowymi,
IV. prowadzenie sekcji rekreacyjno — sportowychdi#eci i mtodziey,
V. realizacja zaj¢ sportowo - rekreacyjnych i zawodow sportowychatab niepetnosprawnych,
VI. organizowanie imprez widowiskowych oraz kulturadrozrywkowych,
VIl.  propagowanie sportowego stylycia poprzez organizagjimprez o charakterze rodzinnym oraz

imprez dla amatoréw,

VIII. wykorzystywanie pomieszczei terendw na organizagjtargow, zjazdéw, sympozjéw, festiwali,
kongreséw, pokazow, promocji firm i prezentacji quktow, gietd, aukcji, kiermaszy oraz na
dziataln@¢ ustugows i sportowo - rekreacyjn

IX. wspoétdziatanie z wladzami gdowymi i samorgdowymi oraz wlaciwymi instytucjami i
organizacjami oraz osobami fizycznymi w zakresigwwoju r&nych dyscyplin sportu i form
aktywnego wypoczynku,

X. zarzadzanie obiektami i usglzeniami oraz dbas¢é o ich wi&ciwe utrzymanie, modernizagcii
rozbudowvg,
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XI. wykonywanie innych zada okreslonych w planie finansowym lub zleconych przez Rdenta
Miasta Ptocka,

XIl.  prowadzenie zadainwestycyjnych w zakresie oldlenym w Uchwale Bugetowej Miasta Ptocka.
§5

1/ Pra@ Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostki Baidwej w Ptocku kieruje Dyrektor, na
podstawie pethomocnictwa udzielonego przez Prezgddiasta Ptocka.

2/ Dyrektor podlega bezpednio Prezydentowi Miasta, reprezentuje jednpstkzewntrz.

3/ Dyrektor ponosi petpodpowiedzialnét za dziatalné¢ jednostki:

a/ opracowanie i realizacplandéw dziatalnéci podstawowej i finansowej oraz sprawozdavé¢ae tym
zakresie,

b/ prawidtows organizaci pracy,

¢/ podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych ,

d/ przydzielanie spraw i czynéa pracownikom na stanowiskach kierowniczych oramesdzielnych,
stosowanie zandlzen, instrukcji, wytycznych i poledewtadz zwierzchnich,

e/ naleyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

f/ doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownjkow

g/ prognozowanie i programowanie rozwoju jednostki ,

h/ zapewnienie wigiwych warunkéw pracy i przestrzeganie obgmumijacych przepiséw BHP oraz
ppaz.,

i/ racjonalra gospodark maptkiem jednostki.

4/ Dyrektor mae upowani¢ kierownikébw komorek organizacyjnych lub innych goavnikow do
podejmowania decyzji i rozstrzygiinie okrélonych niniejszym regulaminem.

§6

1/ W Centrum Widowiskowo — Sportowym Jednostka Radwa w Ptocku wyodbnione § nasg¢pujace
komorki organizacyjne:
a/ Zastpca Dyrektora ds. Organizacyjnych, ktory nadzorujealizaci zada& przez Dziat
Administracyjny (symbol DA) oraz Dziat Organizatijiprez (symbol DOI)
b/ Dziat Techniczny (symbol DT), ktérym kierujezynier Obiektu (symbol ZDT).
c/ Dziat Kadr i Ksggowasci (symbol KK), ktérym kieruje Gtowny Kggowy (symbol GK).
d/ Dziat Administracyjny (symbol DA), ktérego prakoordynuje Gtéwny Specjalista ds. Administracji
I BHP (symbol DSB).
e/ Dziat Organizacji Imprez (symbol DOI), ktérego pfakoordynuje Gtéwny Specjalista ds.
Organizacji Imprez i marketingu (symbol GIM).
2/ Zastpca Dyrektora ds. Organizacyjnychzynier Obiektu, Gtéwny Ksigowy podlegaj bezpdrednio
Dyrektorowi.
3/ Dziatania wynikajce z merytorycznego zakresu kompetencji poszczgddlkomoérek organizacyjnych
nadzoruje Dyrektor Centrum Widowiskowo- Sportowdgdnostki Bugetowej w Ptocku.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§7
1/ Do obowazkow Zasgpcy Dyrektora ds. Organizacyjnychzymiera Obiektu oraz oséb koordyacych
prac komorek organizacyjnych w zakresie organizowakamrdynowania i nadzorowania realizacji
zada nalezy :

a/ organizowanie pracy w celu prawidtowego funkcpwania Centrum Widowiskowo- Sportowego
Jednostki Bugetowej w Ptocku,

b/ wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wetkanej danej komorki organizacyjnej,
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2/

3/

1/

c/ opracowywanie projektow decyzji, polédepism okolnych oraz ich realizacja,

d/ opracowywanie projektéw nowych i aktualizacja ispgiych procedur, informggych o sposobie
zalatwiania spraw przez kom@rkrganizacyjn,

e/ biezaca analiza przepiséw prawa dotycych prowadzonych spraw i wdinie zmian z nimi
Zwigzanych,

f/ nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce organizagypraz prowadzenie kontroli wewtrenej,

w tym kontrolowanie realizacji zafia

g/ prawidtowe gospodarowanie i nadzér nadathégm jednostki,

h/ realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych,

i/ nadzér nad korespondenayptywajaca i wychodzca z komoérki organizacyjnej,

i/ opracowywanie okresowych sprawo#gacen, analiz i informacji z zakresu dziataniaej&omorki
organizacyjnej,

k/' wprowadzanie usprawnie na stanowiskach pracy i db&o o warunki pracy podlegtych
pracownikdéw w tym w zakresie bhp i ppp

I/ zapewnienie podlegtym pracownikom dgsi do aktualnych przepiséw prawa i informacji o
wiasciwosci merytorycznej ich stosowania,

m/ zapewnienie podlegtym pracownikom dgmt do wewstrznych regulaminéw w jednostce,

n/ wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienigglniania, wynagradzania, nagradzania oraz
karania podlegtych pracownikéw,

o/ wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdowtstwych podlegtych pracownikow,

p/ rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikowrayjetym okresie rozliczeniowym,

g/ dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracdow,

r/ nadzér merytoryczny nad informacjami publicznymswartymi na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz stata wspotpraca z pracownikiemetakiatu w tym zakresie,

s/ stata wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnyw Centrum Widowiskowo- Sportowym
Jednostce Bugttowej w Ptocku.

Zastpca Dyrektora ds. Organizacyjnych, zymier Obiektu oraz osoby koordyagg prace

poszczegodlnych komorek organizacyjnych uprawnigmics:

a/ wydawania podlegtym pracownikom polécetwzbowych, w tym zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzietanrlopéw ldz czasu wolnego w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych indrine od pracy,

b/ wnioskowania o szkolenie podlegtych pracownikow,

¢/ podpisywania pism i dokumentéw w sprawach tech do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej, z wytkiem pism i dokumentéw zastrzenych do podpisu przez Dyrektora.

Zastpca Dyrektora ds. Organizacyjnych, zymier Obiektu oraz osoby koordymog prace

poszczegdllnych komorek organizacyjnych w przypadkaobecnéci w pracy ma obowizek

upowani¢ lub wskazé na wniosku urlopowym inposole do wykonywania przez niego obekow i

uprawnig¢y, w tym do podpisywania dokumentow wynid@jch z zakresu dzialania komorki

organizacyjnej.

§8

Do zada Zastpcy Dyrektora ds. Organizacyjnych nate

a/ planowanie i analiza mlwosci organizacji ranego typu imprez i zapotrzebowania na nie w
miescie Ptocku,

b/ nadzor nad przygotowaniem akcji promocyjnych klamowych zwizanych z dziatalnicia
Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostkazitmva w Plocku.

¢/ wdrazanie i nadzorowanie funkcjonowania systemow gdeania w jednostce

d/ prowadzenie rejestru zlaceemontowych,

e/ biezaca realizacja zadazleconych przez Dyrektora,

Strona 3



f/ opracowywanie planow w zakresie inwestycji,

g/ analiza otrzymanych zamoOuiiena materialy z uwzgtnieniem stanéw zapaséw magazynowych,
dostosowywanie zakupow materiatowych do optymalmatnzeb,

h/ ewidencja czasu pracy dla oséb skierowanych divogtki w ramach prac spotecznigytecznych,

i/ wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjiym

j/ nadzor i koordynacja nad cata zaméwié publicznych przeprowadzanych przez jedngstia
podstawie obowdzujacych w tej mierze przepiséw prawa,

k/ opracowywanie rocznej sprawozdawsziow zakresie zamOwie publicznych przeprowadzonych
przez jednostk

I/ planowanie zakupdw podcaitem przepiséw o zaméwieniach publicznych,

m/nadzér nad realizagjzada programowych wynikagych z kalendarza imprez sportowych i
kulturalnych oraz przygotowywanych plandw,

§9

1/ Do zada Dzialu Administracyjnego natg:
1.1/ W zakresie spraw administracyjno — biurowych:

a/ zapewnienie wkziwej organizacji i koordynacji pracy sekretariatu celu jego sprawnego
funkcjonowania,

b/ ustalanie priorytetdw w kontaktach telefonicznyspotkaniach,

¢/ koordynacja spotkai wymiany informacji pomidzy wspétpracownikami i Dyrektorem,

d/ biezaca realizacja zadazleconych przez Dyrektora,

e/ kierowanie do wikxiwych komoérek organizacyjnych spraw podleggch zatatwieniu przez te
komorki,

f/ prowadzenie i koordynowanie korespondencji wychgod] i przychodacej (w tym rejestracja
pism),

g/ sprawna i merytoryczna obstuga osob z zgxzrjednostki,

h/ odpowiedzialné& za dane zamieszczane w Biuletynie Informacji Rabkj, dokonywanie zmian
tresci informacji publicznych, bigce aktualizowanie danych zamieszczonych na stiBniketynu
Informacji Publicznej jednostki oraz koordynowanializacji zada wynikajacych z Ustawy o
dostpie do informacji publicznej,

i/ prowadzenie rejestru umow, rejestru rachunkévaktdir za zakupione dla jednostki materiaty i
ustugi,

j/ prowadzenie ewidencji transportowej, wystawianierozliczanie kart drogowych pojazdéw
samochodowych jednostki oraz innych dokumentéwazawiych z prac transportu i sprgu,
ewidencja czasu pracy dla os6b skierowanych dmg#inw ramach prac spotecznigytecznych,

k/' wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakrespieki nad dokumentagji whkasciwego na
zarzdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotoavdo archiwum zaktadowego,

I/ przejmowanie wiéciwie opracowanej dokumentacji spraw zagmonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstapisow zdawczo-odbiorczych,

m/ przechowywanie i zabezpieczanie pgigjdokumentacji oraz prowadzenie petnej jej ewajien

n/ wycofanie akt z ewidencji archiwum zakladowegoprzypadku wznowienia sprawy w komarce
organizacyjnej,

o/ udostpnianie dokumentacji,

p/ wspobtpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnynjednostce.

1.2/ W zakresie spraw z zakresu zamdwablicznych:

a/ realizacja caldsci zamoOwié publicznych przeprowadzanych przez jednestka podstawie
obowiazujacych w tej mierze przepiséw prawa,

b/ prowadzenie rejestru udzielonych zamawpeiblicznych,

c/ wspodipraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnynjednostce.
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1.3/ W zakresie bezpiearstwa i higieny pracy:

al

b/
c/
d/

el

fl

o/

h/

i/
i/

sporadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanupibezéistwa i higieny pracy
zawierajcych propozycje przedsivzig¢ organizacyjnych i technicznych maych na celu
zapobieganie zagteniomzycia i zdrowia pracownikow oraz poprawarunkow pracy,

biezaca informacja o stwierdzonych zagemiach zawodowych wraz z wnioskami zmiegzgimi do
usuwania tych zaggen,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz strzegania zasad i przepisow dotymzch
bezpieczastwa i higieny pracy,

tworzenie szczegbtowych instrukcji dotgcgch bezpieczestwa i higieny pracy na poszczegoéinych
stanowiskach pracy,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechoanyi@ dokumentow dotygzych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych | pom#j o takie choroby, a tak
przechowywanie wynikow badarodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opvaavaniu wnioskdw wynikajcych z
badania przyczyn i okoliczdoi wypadkow przy pracy oraz zachorawaa choroby zawodowe i
kontrola realizacji tych wnioskow,

wspotpraca z organami #swowe] Inspekcji Pracy oraz laboratoriami zaklago i
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematychn bada i pomiaréw czynnikow
szkodliwych i ucazliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracdmi przed tymi
czynnikami,

wspoOtpraca ze shha zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracdldw jednostki, a w
szczegoblnéci przy organizowaniu badakresowych,

zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przgypra

kontrola stanu technicznego i przydatciodo wytku sprztu bhp i ppa. znajdujcego st na terenie
zakfadu pracy,

sporadzanie obowjzujacych sprawozdai analiz z zakresu prowadzonych zagadnie

§10

Do zada Dziatlu Organizacji Imprez i Marketingu naje

al
b/
c/
d/

el
fl

o/
h/
i/
jl

K/

m/

realizacja zadaprogramowych wynikacych z kalendarza imprez sportowych i kulturalnyrhz
przygotowywanych planow,

przygotowanie strategii marketingowej CentrunddWiskowo — Sportowego Jednostka betdwa
w Ptocku,

programowanie pracy w postaci sp@tzania planéw imprez, z uwzglhieniem kalendarza
rozgrywek ligi pitki reczneyj,

sporadzanie kalkulacji kosztéw imprez,

aktywna wspotpraca z Wista Plock SSA i SPR Wik,

prowadzenie dokumentacji pracy w zakresie spralaozrzdgci.,

prowadzenie obstugi imprez organizowanych praee ipodmioty.,

opracowanie informacji dla prasy, radia, TV itp.,

opracowanie materialtdbw popularyzaych dziatalné¢ Centrum Widowiskowo — Sportowego
Jednostka buaktowa w Plocku,

wspétpraca z instytucjami, organizacjami sportoviyi kulturalnymi, klubami sportowymi,
placéwkami éwiatowymi, innymi organizacjami w zakresie upowda@eania kultury i sportu,
sporadzanie analiz dotygzych maliwosci organizacji ranego typu imprez i zapotrzebowania na
nie w migcie Plocku,

przygotowanie akcji promocyjnych i reklamowych izmanych z dziatalniwia Centrum
Widowiskowo — Sportowego Jednostka betdwa w Ptocku,

wspoOtpraca z pozostatymi jednostkami organizagyjin
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1

2/

1/

2/

§11

Inzynier Obiektu wykonuje zadania przy pomocy Dziakechinicznego oraz nadzoruje og6t zada

wiasciwych dla Dziatu.

Do zada Dziatlu Technicznego nate :

a/ gospodarkasrodkami rzeczowymi znajdagymi Sk w dyspozycji jednostki, w zakresie
odpowiedzialnéci dzialu za okrdone skiladniki, w tym prowadzenie ewidencji i ozoalania
srodkéw trwalych i wyposgenia, wnioskowanie o likwidagj niepetnowartéciowego maitku
jednostki,

b/ biezaca konserwacja, naprawy i remonty w ramach budynkbudowli, maszyn i utglzen
bedacych na wyposgeniu Centrum Widowiskowo — Sportowego JednostkazBioiva w Plocku,

¢/ konserwacja i remonty m.in. instalacji co., wod@malizacyjnej, wentylacji, gztéw cieplnych,
instalacji alarmowej, elektrycznej geli zakres wykracza poza movosci Dziatu - zabezpieczenie
techniczne poprzez zawarcie uméw z wykonawcami),

d/ sporadzanie dokumentacji technicznej prowadzonych peaterenie jednostki,

e/ opracowywanie planéw w zakresie remontow,

f/ prawidlowe i oszczdne gospodarowanie energiektryczmn, cieplra, wodry i gazova,

g/ podejmowanie dziataw celu wigciwej eksploatacji przedmiotow i wdze), zabezpieczanie
dobrych warunkow pracy,

h/ nadzér nad przestrzeganiem przepisbw o ochrordecpvpazarowej oraz stata analiza zaged
pozarowych w jednostce,

i/ prowadzenie magazynu wraz z obamijaca dokumentag,

jl opracowywanie rocznych zbiorczych plandw zaopati@a materiatowo-technicznego oraz
okresowych planéw zaopatrzenia,

k/ zaopatrzenie materialowo — techniczne, zgodmewem zamowie publicznych,

I/ wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnwrednostce,

m/ kontrola zaktadu pracy (teren, budynki i pomigsria) pod ktem zabezpieczenia ppo

n/ utrzymywanie czyskui na terenie przylegtym do hali.

§12

Do zadé Gtéwnego Ksigowego nalgy :

a/ nadzor nad prawidtaywrealizacy budzetu jednostki,

b/ przygotowanie przy wspotpracy z Zgsta Dyrektora ds. Organizacyjnych, Kierownikiem ds.
Technicznych oraz koordynatorami prac poszczegbinyomorek organizacyjnych planu
finansowego jednostki,

c/ prowadzenie rachunkowa jednostki,

d/  wykonywanie dyspozycfrodkami pienéznymi,

e/ dokonywanie wspnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

f/ dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotyeeych operacii
gospodarczych i finansowych,

g/ zapewnienie kontroli finansowej w jednostce.

W celu realizacji swoich zad&téwny Kskgowy ma prawo :

a/ zadat od Zastpcy Dyrektora ds. Organizacyjnych,zimiera Obiektu oraz od koordynatorow prac
poszczegdblnych komorek organizacyjnych jednostkzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezkednych informacji i wyjanien, jak rowniez udostpnienia do wgidu dokumentow i wylicze
bedacychzrédiem tych informacji i wyjgnien,

b/ wnioskowa do Dyrektora jednostki o okfienie trybu, wedtug ktérego maby¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace nighie do zapewnienia prawidtowa gospodarki
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finansowej oraz ewidencji kglowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawd@eofinansowej.

3/ Do zada Dziatu Kadr i Kstgowdaici nalezy:
3.1/ W zakresie spraw kadrowych:

al
b/

c/
d/

e/
fl

o/

h/

m/
n/
o/

p/
q/

r/

s/
t/
u/

v/
w/

obliczanie wynagrodse dodatkdw do wynagrod#eoraz swiadczér ZUS pracownikom jednostki,
stosownie do obowzujacych przepiséw w tym zakresie,

sporadzanie list ptac wynagrodaezasitkbw z ubezpieczenia spotecznego, z bezosamwe
funduszu ptac, funduszu nagréd, premii itp. w opao obowizujace przepisy,

obliczanie zasitkéw chorobowych,

sporadzanie miesicznych zbioréwek ptac wg komdrek organizacyjnyclazomposzczegoélnych
sktadnikow ptacowych, stosownie do potrzeb kontrahalizy wynagrodag

prowadzenie spraw zyzianych z poticaniem prawnie zefych wynagrodze,

wystawianie indywidualnych Zaviadczeé o wysokdci zarobkow pracownikéw,

potmcanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodoweg@®ab fizycznych i spoagizanie stosownej
dokumentacji (deklaracji), zgodnie z obamijacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie kartotek wynagrodzeracownikow, wyptat z bezosobowego funduszu phart
zasitkowych oraz kompletowanie i przechowywaniewokntacji ptacowej i zasitkowej, stosownie
do obowazujacych przepisow,

sporadzanie wnioskow do Powiatowego @du Pracy o refundacji wynagrodz@racownikow w
ramach prac interwencyjnych i robét publicznychpnaypadku ich wyspienia w jednostce,
obstuga ptacowa 0so6b skierowanych do jednostkanvach programu prac spotecznigtecznych,
prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z naliczaniem, rozliczaniem sktadek na uieezpni
spoteczne, zdrowotne i Funduszu Pracy, odpowiedimiobowizujacych przepiséw; przekazywanie
do ZUS stosownych deklaraciji, raportéw i innych vaganych przez ZUS dokumentow,
przekazywanie ubezpieczonym stosownych raportéwierapcych informacje o wysoki skltadek
wptaconych na ich konta,

petna obstuga obowikow, zwhazanych z PFRON,

obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownij@dnostki,

terminowe sporglzanie obowgzujacej sprawozdawczeoi GUS,

prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie adobowych pracownikéw, ewidencji i
dokumentacji personalnej zgodnie z obgamiacymi przepisami,

biezaca aktualizacja, w uzgodnieniu z kierownikami kogtdprganizacyjnych zakreséw czysob
stosownie do zmian w strukturze organizacyjnej g,

kontrolowanie, we wspétpracy z kierownikami komrorganizacyjnych przestrzegania dyscypliny
pracy, zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy raepisow ogolnie obowkujacych z zakresu
ustawodawstwa pracy,

organizowanie i zabezpieczenie hadkkarskich pracownikéw, zgodnie z obawijacymi
przepisami, wspotpraca w tym zakresie z pracownikiks. bhp i ppa,

kontrola prawidtowséci korzystania przez pracownikéw ze zwolniéekarskich, sporgizanie
sprawozda, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrgwe

przekazywanie do ZUS dokumentéw zgtoszenia lubiaayn danych ptatnika sktadek lub
ubezpieczonych, stosownie do obaavijacych przepisow,

kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustaloniegiéu w jednostce,

prowadzenie akt osobowych.

3.2/ W zakresie ksgowasci jednostki:

a/
b/
c/
d/
e/
fl

prowadzenie rachunkowa w jednostce, zgodnie z obaaujacymi przepisami,
sprawdzanie dokumentow kgbwych pod wzgldem formalno-rachunkowym,

biezaca kontrola poprawrigi dokonanych zapisow kgjowych i sald kont rozrachunkowych,
wycena aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wynikafisowego,

prowadzenie ewidencji analityczriepdkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych,
okresowe ustalanie i sprawdzanie drdgventaryzaciji rzeczywistego stanu aktywow,
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o/
h/

il

m/
n/
o/

p/
q/

r/
s/

u/

sporadzanie okresowych sprawozdafinansowych: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu jednostki,

prowadzenie ewidencji dla Zaktadowego Fundubaiadczer Socjalnych,

prowadzenie kasy jednostki oraz kasy biletowej,

opracowywanie projektow przepiséw wegtrznych wynikajcych z ustawy o rachunkoda, a w
szczegOlnéci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dadved kskgowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

organizacja sposzizania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kohtdokumentéw w sposob
zapewniajcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

sciaganie nalenosci i dochodzenie roszciespornych, przy wspotpracy radcy prawnego,
terminowa realizacja zoboxzan,

koordynowanie dochoddéw witasnych jednostki,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznejydatkbw budetowych bieacych i
inwestycyjnych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycz@ghodow bugetowych,

opracowywanie projektu planu finansowego jednostk zakresie dochodéw i wydatkow, we
wspotpracy z komarkami organizacyjnymi jednostki,

sporadzanie okresowej sprawozdawséeobudzetowej, zgodnie z obowzujacymi przepisami w
tym zakresie,

prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatktoavarow i ustug VAT,

prowadzenie kg inwentaryzacyjnyclrodkow trwatych i kartotek,

wystawianie faktur VAT dla ustugobiorcow.

§13

1/ Pracownicy zatrudnieni w jednostce pozastaj bezpadredniej zaleénosci stuzbowej od swojego
zwierzchnika lub koordynatora dziatu.

2/ Zalenos¢ stuzbowa obowazuje wszystkich pracownikéw. Pomégie drogi stubowej mae nasipi¢
tylko w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach.

3/ Na czas nieobeckad pracownikdw w pracy ich zagicéw wyznaczajbezpadredni przetaeni.

4/ Pracownicy bez wzgllu na zajmowane stanowisko:

a/
b/
c/
d/
e/
f/

o/

h/
i/

rzetelnie wykonuj powierzomn im prae,

sumiennie wykonujpolecenia przetmnych,

przestrzegajobowhnzujacego ich czasy pracy i dyscypliny pracy,

przestrzegajprzepisow BHP, ppo, regulaminow i zarddzer obowkzujacych w jednostce,
przestrzegajtajemnicy pastwowej i shdbowej,

Znaja powszechnie obowkujace przepisy zvazane z zajmowanym stanowiskiem,

dbap i wihasciwie gospodarwj powierzonym mieniem, w szczegoOktd zabezpieczaj przed
zniszczeniem i kradzia,

wykazup nalezyta troske o cal@¢ interesow i majtku jednostki,

ponosz odpowiedzialné stwzbowa, materiala i karma za nie wypetnianie obowzkéw lub
przekroczenie uprawnie wynikajacych z zakresu obowikdéw, odpowiednich przepisow lub
polecé stwzbowych przetaonych.

5/ Szczegdbtowy zakres odpowiedzialop obowbzkow i uprawnié pracownikow okréaja:

a/
b/
c/
d/
e/

Ustawa o pracownikach samaaawych,
Kodeks Pracy,

Regulamin Pracy,

Regulamin Wynagradzania,

Zakres czynni@i pracownika.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§14

1/ Do wylkcznej kompetencji Dyrektora jednostki ngleprawo podpisu podejmowanych rozstrzygni

obejmupce:

a/ zaradzenia, decyzje i polecenia showe,

b/ decyzje dotyce spraw osobowych pracownikow,

¢/ zaradzenia pokontrolne,

d/ decyzje administracyjne w sprawach, w ktorychzastaty udzielone ogbne upowanienia,

e/ pisma w sprawach etlacych w szczegdllnej kompetencji dyrektora na podstaprzepisow
szczegolnych lub magych specjalne znaczenie,

f/ inne pisma w sprawach wynikajych ze sprawowania funkcji dyrektora.

2/ Dyrektor jednostki wyznacza na czas swojej nieab&i pracownika upowaionego do podpisywania
pism w jego zagpstwie, z wyjtkiem pism zastrzenych do podpisu przez Dyrektora i Gidwnego
Ksiegowego.

3/ Kierownicy komérek organizacyjnych podpigwyszystkie pisma zwrane z zakresem ich dziatania,
nie zastrzeone do podpisu przez Dyrektora i Gtéwnegoelgsivego.

§15

1/ Do zada wspdlnych wszystkich komérek organizacyjnych jextkibnaleza :

a/ opracowywanie planow, projektow i przegszig¢ gospodarczych oraz bietowych w czsci
dotyczcej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywaraea z nich wynikajcych,

b/ opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawazoiormaciji i prognoz oraz przedkfadanie ich
Dyrektorowi jednostki,

¢/ podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskdla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
i rozwoju jednostki,

d/ wykonywanie czynriei kontrolnych w zakresie zadlanerytorycznych komérki,

e/ wspotdziatanie w zakresie realizacji zadtyczacych ochrony przeciwg@rowej i bhp,

f/ wspotdziatanie w zakresie utrzymania bezpiéstea i poradku na terenie jednostki,

g/ wykonywanie zadazleconych przez Dyrektora jednostki.

§16

Integralry czscia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat staggywZahcznik nr 1 do Regulaminu.
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Zatkacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Widowiskowo- Sportowego
Jednostka Bugttowa w Plocku

DYREKTOR
INZYNIER GLOWNY ZASTEPCA
OBIEKTU ZDT KSIEGOWY DYREKTORA DS.
GK ORGANIZACYJINYC %BR'SAW&:
|
| |
INFORMATYK DZIAL KADR | DZIAL DZIAL
KSIEGOWOSCI ADMINISTRACYJN ORGANIZACJI
KK Y DA IMPREZ DOI
GLOWNY STANOWISKO DS.
PRACOWNIK DT PRACOWNIK KK SPECJALISTA DS. ORGANIZACJI IMPREZ
ADMINISTRACJI | BHP | MARKETINGU
DSB
PRACOWNIK DT PRACOWNIK DA STANOWISKO DS.
ORGANIZACJI
IMPREZ |
MARKFTINGI |
PRACOWNIK DT




