Zaradzenie nr 5082/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 14 wrzaia 2010 .

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 samoszizie 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,I®z. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, @@p, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz.
142, poz. 146, Nr 106, poz. 675) oraz zgodnie ZSgafutu Centrum Widowiskowo- Sportowego
Jednostki Bugetowej w Ptocku z 30 maja 2010 roku, nadanego ¢hmr 705/L/10 Rady Miasta
Ptocka z dnia 27 kwietnia 2010 roku zgtzam co nasgpuje:

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

§2
Traci moc Regulamin i Schemat Organizacyjny CentWidowiskowo- Sportowego Jednostki
Budzetowej w Ptocku zatwierdzone Zadzeniem nr 4970/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
03 sierpnia 2010 r.

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

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Mirostaw Milewski



Zalacznik do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Plocka Nr ‘60%2‘ /K)
, dnia MU Wrv@AMGQ. 2010,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostki Budzetowej w Plocku

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla wewnetrzna organizacje, zasady funkcjonowania
oraz zadania Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostki Budzetowej w Plocku, zwanego w dalej
.jednostka”, a ponadto tryb pracy, ogélne obowiazki i kompetencje Dyrektora jednostki oraz szczegélowe
zadania wchodzacych w jej sktad komorek organizacyjnych.

§2

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

1/ Uchwaty nr 705/L/10 Rady Miasta Plocka z dnia 24 kwietnia 2010 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej miasta pod nazwa Centrum Widowiskowo — Sportowe Jednostka Budzetowa w Plocku.

2/ Statutu jednostki organizacyjnej miasta pod nazwa Centrum Widowiskowo — Sportowe Jednostka Budzetowa
w Plocku.

3/ Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3

Celem Centrum Widowiskowo-Sportowego — Jednostki Budzetowej jest prowadzenie i propagowanie dziatan o
charakterze sportowym i rekreacyjnym wsérod dzieci, mlodziezy i doroslych oraz zaspokajanie potrzeb
mieszkancow miasta Plocka w zakresie upowszechniania kultury poprzez aktywne uczestnictwo w realizacji
programow miejskich, wojewddzkich, krajowych i migdzynarodowych.

§4

Do zakresu dziatania Centrum Widowiskowo-Sportowego — Jednostki Budzetowej nalezy w szczegolnosci:

. organizowanie zaje¢ sportowo - rekreacyjnych dla dzieci, miodziezy i dorostych,

II. organizowanie zawodow sportowych: miejskich, wojewddzkich, ogélnopolskich i migdzynarodowych,

I11. wspotpraca z placowkami o$wiatowymi,

IV. prowadzenie sekcji rekreacyjno — sportowych dla dzieci i mtodziezy,

V. realizacja zaje¢ sportowo - rekreacyjnych i zawodow sportowych dla 0sdb niepetnosprawnych,

VI. organizowanie imprez widowiskowych oraz kulturalno-rozrywkowych,

VII. propagowanie sportowego stylu zycia poprzez organizacj¢ imprez o charakterze rodzinnym oraz imprez
dla amatordw,

VIII. wykorzystywanie pomieszczen i terenOw na organizacje targow, zjazdow, — sympozjow, festiwali,
kongresow, pokazow, promocji firm i prezentacji  produktow, gietd, aukcji, kiermaszy oraz na
dzialalnos$¢ ustugowa i sportowo - rekreacyjna,

IX. wspoldziatanie z wladzami rzadowymi i samorzadowymi oraz wlasciwymi instytucjami i organizacjami
oraz osobami fizycznymi w zakresie rozwoju réznych dyscyplin sportu i form aktywnego wypoczynku,

X. zarzadzanie obiektami i urzadzeniami oraz dbalo$¢ o ich wilasciwe utrzymanie, modernizacj¢ i
rozbudowe,

XI. wykonywanie innych zadan okre$lonych w planie finansowym lub zleconych przez Prezydenta Miasta
Plocka,

XII. prowadzenie zadan inwestycyjnych w zakresie okreslonym w Uchwale Budzetowej Miasta Plocka.
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§5

1/ Praca Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostki Budzetowej w Plocku kieruje Dyrektor, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Plocka.

2/ Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta, reprezentuje jednostke na zewnatrz.

3/ Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ jednostki:

a/ opracowanie i realizacj¢ planow dzialalnosci podstawowej i finansowej oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie,

b/ prawidlowa organizacj¢ pracy,

¢/ podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych ,

d/ przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielnych,
stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,

e/ nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac,

f/ doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

g/ prognozowanie i programowanie rozwoju jednostki ,

h/ zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP oraz ppoz.,

i/ racjonalng gospodarke majatkiem jednostki.

4/ Dyrektor moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych lub innych pracownikow do
podejmowania decyzji i rozstrzygnig¢ nie okreslonych niniejszym regulaminem.

§6

1/ W Centrum Widowiskowo — Sportowym Jednostka Budzetowa w Plocku wyodrebnione sa nastgpujace
komorki organizacyjne:

a/  Dzial Techniczny (symbol DT) ktérym kieruje Zastgpca Dyrektora ds. technicznych (symbol ZDT), oraz
stanowisko Koordynatora ustug zewngtrznych (symbol DTU).

b/ Dzial Kadr i Ksiggowosci (symbol KK), ktorym kieruje Glowny Ksiggowy (symbol GK).

¢/ Dzial Administracyjny ( symbol DA), ktérego prace koordynuje Gléwny Specjalista ds. Administracyjnych
i BHP (symbol DSB).

d/ Dzial - Organizacji Imprez ( symbol DOI) ktorego pracg koordynuje jeden z wyznaczonych pracownikow
tego dzialu. (symbol GIM).

2/ Zastgpca Dyrektora ds technicznych, Koordynator uslug zewngtrznych, Glowny Ksiggowy, Glowny
Specjalista ds. Administracyjnych i BHP oraz pracownik wyznaczony do koordynacji prac Dziatu
Organizacji Imprez i marketingu podlegaja bezpo$rednio Dyrektorowi.

3/ Dziatania wynikajace z merytorycznego zakresu kompetencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych
nadzoruje Dyrektor Centrum Widowiskowo- Sportowego Jednostki Budzetowej w Plocku.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§7

1/ Do obowiazkow  Zastepcy Dyrektora ds. technicznych oraz osob koordynujacych pracg komorek
organizacyjnych w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania realizacji zadan nalezy :
a/ organizowanie pracy w celu prawidtowego funkcjonowania Centrum Widowiskowo- Sportowego Jednostki
Budzetowej w Plocku,
b/ wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komorki organizacyjnej,
¢/ opracowywanie projektow decyzji, polecen i pism okolnych oraz ich realizacja,
d/ opracowywanie projektow nowych i aktualizacja istniejacych procedur, informujacych o sposobie
zatatwiania spraw przez komoérke organizacyjna,
¢/ biezaca analiza przepisow prawa dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian z nimi
zwigzanych,
f/ nadzorowanie dyscypliny pracy w komérce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej,
w tym kontrolowanie realizacji zadan,
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¢/ prawidlowe gospodarowanie i nadzor nad majatkiem jednostki,

h/ realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych,

i/ nadzor nad korespondencja wptywajaca i wychodzacg z komorki organizacyjnej,

j/ opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej,

k/ wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbalos¢ o warunki pracy podlegltych pracownikow w tym
w zakresie bhp i ppoz.,

I/ zapewnienie podleglym pracownikom dostepu do aktualnych przepiséw prawa i informacji o whasciwosci
merytorycznej ich stosowania,

I/ zapewnienie podlegtym pracownikom dostepu do wewnetrznych regulaminéw w jednostce,

m/ wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania, nagradzania oraz
karania podleglych pracownikow,

n/ wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdow stuzbowych podleglych pracownikdw,

o/ rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow w przyjetym okresie rozliczeniowym,

p/ dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

g/ nadzor merytoryczny nad informacjami publicznymi zawartymi na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz stata wspolpraca z pracownikiem sekretariatu w tym zakresie,

r/ stala wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w Centrum Widowiskowo- Sportowym Jednostce
Budzetowej w Plocku.

2/ Zastgpca Dyrektora ds technicznych oraz osoby koordynujace prace poszczegdlnych komorek
organizacyjnych uprawnieni sa do :
a/ wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, w tym zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzielania urlopéw badz czasu wolnego w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy,
b/ wnioskowania o szkolenie podleglych pracownikéw,
¢/ podpisywania pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej, z wyjatkiem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora.

3/ Zastgpca Dyrektora ds technicznych oraz osoby koordynujace prace poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w przypadku nieobecnosci w pracy ma obowiazek upowazni¢ lub wskaza¢ na wniosku
urlopowym inng osob¢ do wykonywania przez niego obowiazkéw i uprawnief, w tym do podpisywania
dokumentéw wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej.

§8

I/ Zastepca Dyrektora ds. technicznych wykonuje zadania przy pomocy Dziatu Technicznego i Koordynatora
ustug zewnetrznych oraz nadzoruje ogot zadan wiasciwych dla Dziatu.

2/ Do zadan Dziatu Technicznego nalezy :

a/ gospodarka srodkami rzeczowymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji jednostki, w zakresie
odpowiedzialnosci dzialu za okreslone skfadniki, w tym prowadzenie ewidencji i oznakowania $rodkow
trwatych i wyposazenia, wnioskowanie o likwidacje niepetnowarto$ciowego majatku jednostki,
b/ biezaca konserwacja, naprawy i remonty w ramach budynkow, budowli, maszyn i urzadzen bgdacych na
wyposazeniu Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostka Budzetowa w Plocku,
¢/ konserwacja i remonty m.in. instalacji co., wodno-kanalizacyjnej, wentylacji, weztow cieplnych, instalacji
alarmowej, elektrycznej (jezeli zakres wykracza poza mozliwosci Dziatu - zabezpieczenie  techniczne
poprzez zawarcie umow z wykonawcami),
d/ prowadzenie rejestru zlecen remontowych,
e/ sporzadzanie dokumentacji technicznej prowadzonych prac na terenie jednostki,
f/ opracowywanie planéw w zakresie inwestycji i remontow,
g/ prawidlowe i oszczedne gospodarowanie energia elektryczna, cieplna, wodna i gazowa,
h/ organizacja ochrony inadzér nad ochrona budynkow i terenéw jednostki,
i/ podejmowanie dzialan w celu utrzymania porzadku w budynkach i na terenie jednostki, wiasciwe]
eksploatacji przedmiotow i urzadzen, zabezpieczanie dobrych warunkow pracy,
i/ nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przeciwpozarowej oraz stata analiza zagrozen pozarowych
w jednostce,
k/ prowadzenie magazynu wraz z obowiazujaca dokumentacja,
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I/ opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz okresowych

planow zaopatrzenia,

m/ analiza otrzymanych zaméwien na materialy z uwzglednieniem stanéw zapaséw magazynowych,
dostosowywanie zakupow materialowych do optymalnych potrzeb,

n/ zaopatrzenie materiatowo — techniczne, zgodnie z prawem zaméwieni publicznych,

o/ ewidencja czasu pracy dla os6b skierowanych do jednostki w ramach prac spofecznie uzytecznych,

p/ wspdlpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w jednostce.

1/ kontrola zakladu pracy (teren, budynki i pomieszczenia) pod katem zabezpieczenia ppoz.

§9

1/ Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy :

a/  nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu jednostki,

b/ przygotowanie przy wspolpracy z Zastgpca Dyrektora ds technicznych oraz koordynatorami prac

poszczegdlnych komorek organizacyjnych k planu finansowego jednostki,

¢/ prowadzenie rachunkowosci jednostki,

d/  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

f/  dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

¢/ zapewnienie kontroli finansowej w jednostce.
2/ W celu realizacji swoich zadan Gloéwny Ksiggowy ma prawo :
a/  zada¢ od Zastepcy Dyrektora ds technicznych oraz od koordynatoréw prac poszczegdlnych komorek

organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak

rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

b/ wnioskowa¢ do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

3/ Do zadan Dziatu Kadr i Ksiggowosci nalezy:

3.1/ W zakresie spraw kadrowych:

a/ obliczanie wynagrodzen, dodatkéw do wynagrodzen oraz §wiadczen ZUS pracownikom jednostki,
stosownie do obowiazujacych przepisow w tym zakresie,

b/ sporzadzanie list ptac wynagrodzen zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, z bezosobowego funduszu plac,
funduszu nagrod, premii itp. w oparciu o obowiazujace przepisy,

¢/ obliczanie zasitkow chorobowych,

d/ sporzadzanie miesigcznych zbiorowek ptac wg komérek organizacyjnych oraz poszczegdlnych
sktadnikow ptacowych, stosownie do potrzeb kontroli i analizy wynagrodzen,

e/ prowadzenie spraw zwiazanych z potracaniem prawnie zaj¢tych wynagrodzen,

f/  wystawianie indywidualnych zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow,

g/ potracanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzanie stosownej
dokumentacji (deklaracji), zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

h/ prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow, wyplat z bezosobowego funduszu plac, kart
zasitkowych oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej, stosownie do
obowiazujacych przepisow,

i/ sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacji wynagrodzen pracownikow w
ramach prac interwencyjnych i robot publicznych, w przypadku ich wystapienia w jednostce,

i/ obstuga ptacowa 0sob skierowanych do jednostki w ramach programu prac spotecznie uzytecznych,

k/ prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z naliczaniem, rozliczaniem sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Funduszu Pracy, odpowiednio do obowiazujacych przepisow; przekazywanie do
7US stosownych deklaracji, raportow i innych wymaganych przez ZUS dokumentow,

I/ przekazywanie ubezpieczonym stosownych raportow zawierajacych informacje o wysokosci sktadek
wptlaconych na ich konta,

I/ peta obstuga obowiazkow, zwiazanych z PFRON,

m/ obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownikow jednostki,

n/ terminowe sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci GUS,

o/ prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikow, ewidencji i dokumentacji
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personalnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

p/ biezaca aktualizacja, w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych zakresow czynnosci
stosownie do zmian w strukturze organizacyjnej jednostki,

g/ kontrolowanie, we wspolpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych przestrzegania dyscypliny  pracy,
zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy oraz przepisow ogolnie obowiazujacych z zakresu ustawodawstwa
pracy,

r/ organizowanie i zabezpieczenie badan lekarskich pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wspdlpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. bhp i ppoz.,

s/ kontrola prawidlowosci korzystania przez pracownikow ze zwolnien lekarskich, sporzadzanie
sprawozdan, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowej,

t/ przekazywanie do ZUS dokumentow zgloszenia lub zmiany danych platnika sktadek lub ubezpieczonych,
stosownie do obowigzujacych przepisow,

u/ kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustalonego limitu w jednostce.

3.2/ W zakresie ksiggowosci jednostki:

a/ prowadzenie rachunkowosci w jednostce, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b/ sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

¢/ biezaca kontrola poprawnosci dokonanych zapiséw ksiggowych i sald kont rozrachunkowych,

d/ wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e/ prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

f/ okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,

g/ sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych : bilansu, rachunku zyskoéw i strat oraz zestawienia zmian
w funduszu jednostki,

h/ prowadzenie ewidencji dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

i/ prowadzenie kasy jednostki oraz kasy biletowej,

j/ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow) ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

k/ organizacja sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

I/ $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych, przy wspotpracy radcy prawnego,

I/ terminowa realizacja zobowiazan,

m/ koordynowanie dochodow wiasnych jednostki,

n/ prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych biezacych i inwestycyjnych,

o/ prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow budzetowych,

p/ opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w zakresie dochodéw i wydatkéw, we wspotpracy z
komérkami organizacyjnymi jednostki,

q/ sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci budzetowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie,

r/ prowadzenie peinej ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT.

§10

1/ Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1.1/ W zakresie spraw administracyjno — biurowych:

a/ zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy sekretariatu w celu jego sprawnego

funkcjonowania,

b/ ustalanie priorytetow w kontaktach telefonicznych i spotkaniach,

¢/ koordynacja spotkan i wymiany informacji pomigdzy wspotpracownikami i Dyrektorem,

d/ biezaca realizacja zadan zleconych przez Dyrektora,

e/ kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych spraw podlegajacych zatatwieniu przez te
komorki,

f/ prowadzenie i koordynowanie korespondencji wychodzacej i przychodzacej (w tym rejestracja pism),

g/ sprawna i merytoryczna obstuga osob z zewnatrz jednostki,

h/ odpowiedzialno$¢ za dane zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej, dokonywanie zmian tresci
informacji publicznych, biezace aktualizowanie danych zamieszczonych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej jednostki oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z Ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

i/ prowadzenie rejestru umoéw, rejestru rachunkow i faktur za zakupione dla jednostki materiaty i ustugi,

j/ prowadzenie ewidencji transportowej, wystawianie i rozliczanie kart drogowych pojazdow
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samochodowych jednostki oraz innych dokumentow zwiazanych z praca transportu i sprzgtu,

ewidencja czasu pracy dla 0s6b skierowanych do jednostki w ramach prac spotecznie uzytecznych,

k/ wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i wlasciwego nia zarzadzania
oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do archiwum zaktadowego,

I/ przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

m/ przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej ewidencji,

n/ wycofanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

o/ udostgpnianie dokumentacji,

p/ wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w jednostce.

1.2/ W zakresie spraw z zakresu zaméowien publicznych:

a/ nadzor i koordynacja nad calo$ciag zamowien publicznych przeprowadzanych przez jednostke, na podstawie
obowiazujacych w tej mierze przepisow prawa,

b/ prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

¢/ opracowywanie rocznej sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych przeprowadzonych przez
jednostke,

d/ planowanie zakupow pod katem przepisow o zamdwieniach publicznych,

e/ wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w jednostce.

1.3/ W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a/ sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych

propozycje przedsigwzigé organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i

zdrowia pracownikoéw oraz poprawg warunkéw pracy,

b/ biezaca informacja o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do

usuwania tych zagrozen,

¢/ przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d/ tworzenie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

e/ prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
srodowiska pracy,

f/  udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania

przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowai na choroby zawodowe i kontrola realizacji

tych wnioskow,

¢/ wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy oraz laboratoriami zaktadowymi i Srodowiskowymi w

zakresie organizowania systematycznych badan i pomiarow czynnikow szkodliwych i ucigzliwych dla
zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami,

h/ wspolpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow jednostki, a w szczegoInosci

przy organizowaniu badan okresowych,

i/ zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

j/ kontrola stanu technicznego i przydatnosci do uzytku sprzetu bhp i ppoz. znajdujacego si¢ na terenie zaktadu

pracy,
k/ sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i analiz z zakresu prowadzonych zagadnien.

§ 11

Do zadan Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu nalezy:

a/ Realizacja zadan programowych wynikajacych z kalendarza imprez sportowych i kulturalnych oraz
przygotowywanych planow.

b/ przygotowanie strategii marketingowej Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostka budzetowa w
Plocku.

¢/ Programowanie pracy w postaci sporzadzania planow imprez, z uwzglednieniem kalendarza rozgrywek ligi
pitki recznej.

d/ Sporzadzanie kalkulacji kosztow imprez.

e/ Aktywna wspolpraca z Wista Plock SSA.

f/ Prowadzenie dokumentacji pracy w zakresie sprawozdawczosci.
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g/ Prowadzenie obstugi imprez organizowanych przez inne podmioty.

h/ Opracowanie informacji dla prasy, radia, TV itp.

i/ Opracowanie materialow popularyzujacych dzialalnos¢ Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostka
budzetowa w Plocku

j/ Wspblpraca z instytucjami, organizacjami sportowymi i kulturalnymi, klubami sportowymi, placoéwkami
o$wiatowymi, innymi organizacjami w zakresie upowszechniania kultury i sportu.

k/ Sporzadzanie analiz dotyczacych dotyczacych mozliwosci organizacji roznego typu imprez i zapotrzebowania
na nie w miescie Ptocku.

I/ Przygotowanie akcji promocyjnych i reklamowych zwiazanych z dziatalnoscia Centrum Widowiskowo —
Sportowego Jednostka budzetowa w Plocku.

m/ wspolpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi.

§12

1/ Pracownicy zatrudnieni w jednostce pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od swojego
zwierzchnika lub koordynatora dziatu.

2/ Zalezno$¢ stuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikow. Pominigcie drogi stuzbowej moze nastapi¢  tylko
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

3/ Na czas nieobecnosci pracownikoéw w pracy ich zastgpcow wyznaczaja bezposredni przetozeni.

4/ Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko:

a/ rzetelnie wykonuja powierzona im prace,

b/ sumiennie wykonuja polecenia przetozonych,

¢/ przestrzegaja obowigzujacego ich czasy pracy i dyscypliny pracy,

d/ przestrzegaja przepisow BHP, ppoz., regulaminow i zarzadzen obowiazujacych w jednostce,

e/ przestrzegaja tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

f/ znaja powszechnie obowiazujace przepisy zwiazane z zajmowanym stanowiskiem,

¢/ dbajg i wlasciwie gospodarujg powierzonym mieniem, w szczegolnosci zabezpieczaja przed zniszczeniem
i kradzieza,

h/ wykazujg nalezyta troske o catos¢ interesow i majatku jednostki,

i/ ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialna i karng za nie wypetnianie obowiazkéw lub
przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu obowiazkow, odpowiednich przepisow lub polecen
stuzbowych przetozonych.

5/ Szczegdlowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien pracownikéw okreslaja:

a/ Ustawa o pracownikach samorzadowych,

b/ Kodeks Pracy,

¢/ Regulamin Pracy,

d/ Regulamin Wynagradzania,

e/ Zakres czynnosci pracownika.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§13

1/ Do wylacznej kompetencji Dyrektora jednostki nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnig¢
obejmujace:

a/ zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,

b/ decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,

¢/ zarzadzenia pokontrolne,

d/ decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone odr¢bne upowaznienia,

e/ pisma w sprawach bedacych w szczegolnej kompetencji dyrektora na podstawie przepisow szczegolnych lub
majacych specjalne znaczenie,

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

2/ Dyrektor jednostki wyznacza na czas swojej nieobecnosci pracownika upowaznionego do podpisywania pism

w jego zastepstwie, z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora i Glownego
Ksiggowego.
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3/ Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja wszystkie pisma zwiazane z zakresem ich dziatania

nie zastrzezone do podpisu przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.

§ 14

1/ Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych jednostki naleza :

a/ opracowywanie planow, projektow i przedsigwzig¢ gospodarczych oraz budzetowych w czesci

dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych,

opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji i prognoz oraz przedkladanie ich

Dyrektorowi jednostki,

¢/ podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskow dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
i rozwoju jednostki,

b

~

d/ wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie zadan merytorycznych komorki,

e/ wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp,
f/ wspoéldziatanie w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku na terenie jednostki,

¢/ wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§15

Integralng czgscia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny Przygotowanie akcji prom

7

ocyjnych

i reklamowych zwiazanych z dzialalnoscia Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostka budzetowa w

Plocku, stanowiacy Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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