Zaradzenie nr 5296/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 17 listopada 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 samoszlizie 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, §dz., 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, @@f, 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&ago - Sportowego Jednostki
Budzetowej w Plocku, stanowdy zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§2
Traci moc Regulamin i Schemat Organizacyjny Centiidowiskowo- Sportowego Jednostki
Budzetowej w Ptocku zatwierdzony Zadzeniem nr 5082/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
14 wrzénia 2010 r.

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

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/- Mirostaw Milewski



Zalkacznik do Zaradzenia Prezydenta
Miasta Ptocka Nr 5296/10
z dnia 17 listopada 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostki Batdwej w Ptocku

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulamineokiesla wewrgtrzny organizagj, zasady funkcjonowania oraz
zadania Centrum Widowiskowo — Sportowego JednoBtkizetowej w Plocku, zwanego w dalej ,jednastka
ponadto tryb pracy, ogélne obawki i kompetencje Dyrektora jednostki oraz szczeg@ zadania wchodeych w jej
sktad komorek organizacyjnych.

§2

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

1/ Uchwaly nr 705/L/10 Rady Miasta Plocka z dnia Rdietnia 2010 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej miasta pod naz@entrum Widowiskowo — Sportowe Jednostka Badwa w Plocku.

2/ Statutu jednostki organizacyjnej miasta pod ra@gntrum Widowiskowo — Sportowe Jednostka Badwa w
Ptocku.

3/ Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3

Celem Centrum Widowiskowo-Sportowego — JednostkdzBtowej jest prowadzenie i propagowanie dZiata
charakterze sportowym i rekreacyjnyn$réd dzieci, mtodzigy i dorostych oraz zaspokajanie potrzeb mieszkav
miasta Plocka w zakresie upowszechniania kultugyrzez aktywne uczestnictwo w realizacji programoigjskich,
wojewodzkich, krajowych i midzynarodowych.

§4

Do zakresu dziatania Centrum Widowiskowo-Sportowedednostki Butbtowej naley w szczegolngci:

l. organizowanie zaf sportowo - rekreacyjnych dla dzieci, mtodzie dorostych,

Il. organizowanie zawodow sportowych: miejskich, ewpdzkich, ogélnopolskich i milzynarodowych,
Il. wspotpraca z placéwkamisaiatowymi,

IV. prowadzenie sekcji rekreacyjno — sportowychadtéeci i mtodziey,

V. realizacja zaj¢ sportowo - rekreacyjnych i zawodéw sportowychaléb niepetnosprawnych,

VI. organizowanie imprez widowiskowych oraz kulturatrozrywkowych,

VII. propagowanie sportowego stylycia poprzez organizagjmprez o charakterze rodzinnym oraz imprez dla
amatorow,

VIIIl. wykorzystywanie pomieszcaei terendw na organizagjtargow, zjazdow, sympozjow, festiwali, kongresow,
pokazow, promocji firm i prezentacji produktow, igie aukcji, kiermaszy oraz na dziatakdoustugovs i
sportowo - rekreacy

IX. wspoétdziatanie z wiadzami gdowymi i samorgzdowymi oraz wtdciwymi instytucjami i organizacjami oraz
osobami fizycznymi w zakresie rozwojuzrgych dyscyplin sportu i form aktywnego wypoczynku,
X. zarzdzanie obiektami i ugdzeniami oraz dbasd o ich wtaciwe utrzymanie, modernizagcj rozbudowe,
XI. wykonywanie innych zadaokreslonych w planie finansowym lub zleconych przez Rdenta Miasta Ptocka,
XII. prowadzenie zadainwestycyjnych w zakresie oldlenym w Uchwale Budetowej Miasta Plocka.
§5

1/ Praa Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostki Baidwej w Plocku kieruje Dyrektor, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Migkteka.
2/ Dyrektor podlega bezpmednio Prezydentowi Miasta, reprezentuje jednpetkzewntrz.
3/ Dyrektor ponosi petnodpowiedzialnét za dziatalné¢ jednostki:
a/ opracowanie i realizacplandéw dziatalnéci podstawowej i finansowej oraz sprawozdavéc¢as tym zakresie,
b/ prawidtows organizac pracy,
¢/ podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych ,
d/ przydzielanie spraw i czynkoi pracownikom na stanowiskach kierowniczych oramadzielnych, stosowanie
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zarzdze, instrukcji, wytycznych i poledgewtadz zwierzchnich,
e/ naleyte gospodarowanie etatami i funduszem pfac,
f/ doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownjkéw
g/ prognozowanie i programowanie rozwoju jednostki ,
h/ zapewnienie wixiwych warunkéw pracy i przestrzeganie obauijacych przepiséw BHP oraz ppo
i/ racjonalm gospodark majatkiem jednostki.
4/ Dyrektor mae upowani¢ kierownikéw komérek organizacyjnych lub innych poanikéw do podejmowania
decyzji i rozstrzygni¢ nie okr&lonych niniejszym regulaminem.

86

1/ W Centrum Widowiskowo — Sportowym Jednostka Baidwa w Ptocku wyodbnione § nastpujace komérki
organizacyjne:

a/

b/
c/

d/

Dziat Techniczny (symbol DT) ktérym kieruje Zagta Dyrektora ds. Technicznych (symbol ZDT) oraz
stanowisko Koordynatora ustug zestmrznych (symbol DTU).

Dziat Kadr i Ksegowasci (symbol KK), ktérym kieruje Gtoéwny Kggowy (symbol GK).

Dziat Administracji (symbol DA), ktérego pradkoordynuje Gtéwny Specjalista ds. AdministraciBHP
(symbol DSB).

Dziat — Organizacji Imprez ( symbol DOI) ktéregapy koordynuje jeden z wyznaczonych pracownikéw tego
dziatu (symbol GIM).

2/ Zastpca Dyrektora ds. technicznych, Koordynator ustegretrznych, Gtéwny Ksigowy, Gtowny Specjalista
ds. Administracyjnych i BHP oraz pracownik wyznaggodo koordynacji prac Dziatu Organizacji Imprez i
marketingu podlegajbezpdrednio Dyrektorowi.

3/ Dzialania wynikaice z merytorycznego zakresu kompetencji poszcmggbl komérek organizacyjnych
nadzoruje Dyrektor Centrum Widowiskowo- Sportowdgdnostki Bugetowej w Plocku.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§7

1/ Do obowizkéw Zastpcy Dyrektora ds. technicznych oraz os6b koordyaygh prag komdrek organizacyjnych
w zakresie organizowania, koordynowania i nadzoroweealizacji zadanalexy :

a/
b/
c/
d/

e/
f/

o/
h/
i/
il
k/

I/

s/

organizowanie pracy w celu prawidlowego funkcjwania Centrum Widowiskowo- Sportowego Jednostki
Budzetowej w Ptocku,

wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wetkmmej danej komérki organizacyjnej,

opracowywanie projektow decyzji, polédepism okélnych oraz ich realizacja,

opracowywanie projektdw nowych i aktualizacjanigfacych procedur, informagych o sposobie zatatwiania
spraw przez komoekorganizacyja,

biezaca analiza przepisow prawa dotycych prowadzonych spraw i wadianie zmian z nimi zwzanych,
nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce orgarypaej oraz prowadzenie kontroli wewtnznej, w tym
kontrolowanie realizacji zada

prawidtowe gospodarowanie i nadz6r nadatkém jednostki,

realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych,

nadzor nad korespondenayptywajaca i wychodzca z komérki organizacyjnej,

opracowywanie okresowych sprawosdaocen, analiz i informacji z zakresu dziatania elakomorki
organizacyjnej,

wprowadzanie usprawniena stanowiskach pracy i db&oo warunki pracy podleglych pracownikow w tym
w zakresie bhp i ppo,

zapewnienie podlegtym pracownikom dgst do aktualnych przepiséw prawa i informacji o $etevosci
merytorycznej ich stosowania,

zapewnienie podlegtym pracownikom dgsi do wewstrznych regulaminéw w jednostce,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniem@alniania, wynagradzania, nagradzania oraz karania
podlegtych pracownikéw,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdéweiswych podlegtych pracownikéw,

rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéwrayjetym okresie rozliczeniowym,

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracikéw,

nadzo6r merytoryczny nad informacjami publicznymivaatymi na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz stata wspotpraca z pracownikiem sekretariatyumvzakresie,

stata wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnyw Centrum Widowiskowo- Sportowym Jednostce
Budzetowej w Ptocku.

2/ Zastpca Dyrektora ds. technicznych oraz osoby koordyeuprace poszczegélnych komoérek organizacyjnych
uprawnieni g do :
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al

b/
c/

wydawania podlegtym pracownikom polécduzbowych, w tym zlecenia pracy w godzinach nadliczidwi

w dni wolne od pracy oraz udzielania urlopéwdb czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy,

wnioskowania o szkolenie podlegtych pracownikéw,

podpisywania pism i dokumentéw w sprawach sglgch do zakresu dziatania danej komorki organizagyj

z wyjatkiem pism i dokumentow zastrzenych do podpisu przez Dyrektora.

3/ Zastpca Dyrektora ds. technicznych oraz osoby koordymeuprace poszczegoélnych komérek organizacyjnych w
przypadku nieobecsoi w pracy ma obowgzek upowani¢ lub wskaza na wniosku urlopowym irpnosolg do
wykonywania przez niego oboagkéw i uprawnié, w tym do podpisywania dokumentow wyni@ych z
zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

§8

1/ Zastpca Dyrektora ds. technicznych wykonuje zadarig pomocy Dziatu Technicznego i Koordynatora gstu
zewretrznych oraz nadzoruje ogét zadatasciwych dla Dziatu.
2/ Do zada Dziatu Technicznego nalg :

a/

b/

c/

d/
e/
f/
o/
h/
i/

il

k/
I/

gospodarkarodkami rzeczowymi znajdagymi sk w dyspozycji jednostki, w zakresie odpowiedziakio
dziatu za okrélone sktadniki, w tym prowadzenie ewidencji i ozamkaniasrodkéw trwatych i wyposzenia,
wnioskowanie o likwidagj niepetnowartéciowego magtku jednostki,

biezaca konserwacja, naprawy i remonty w ramach budynKdwdowli, maszyn i ukdzer bedacych na
wyposaeniu Centrum Widowiskowo — Sportowego JednostkazBumva w Ptocku,

konserwacja i remonty m.in. instalacji co., wod@malizacyjnej, wentylacji, gztéw cieplnych, instalacji
alarmowej, elektrycznej (jeli zakres wykracza poza mdiwosci Dziatu - zabezpieczenie techniczne poprzez
zawarcie umow z wykonawcami),

prowadzenie rejestru zleceemontowych,

sporadzanie dokumentacji technicznej prowadzonych peaterenie jednostki,

opracowywanie planéw w zakresie inwestycji i rartw,

prawidiowe i oszagne gospodarowanie ener@gilektryczn, cieplra, wodry i gazowa,

organizacja ochrony i nadzér nad ochybadynkow i terendw jednostki,

podejmowanie dziataw celu utrzymania poarlku w budynkach i na terenie jednostki, $aiavej eksploatacji
przedmiotéw i urzdzeh, zabezpieczanie dobrych warunkow pracy,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronecpvpazarowej oraz stata analiza zagef pozarowych

w jednostce,

prowadzenie magazynu wraz z obgmijaca dokumentagj,

opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatia materialowo-technicznego oraz okresowych plané
zaopatrzenia,

analiza otrzymanych zamoOwie na materialty z uwzgtinieniem stanéw zapaséw magazynowych,
dostosowywanie zakupéw materiatowych do optymalmatnzeb,

zaopatrzenie materiatowo — techniczne, zgodpiawem zamoéwie publicznych,

ewidencja czasu pracy dla oséb skierowanych dioggtki w ramach prac spotecznigtecznych,

wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnynjednostce.

kontrola zaktadu pracy (teren, budynki i pomiesgia) pod ktem zabezpieczenia ppo

utrzymywanie czystei na terenie przylegtym do hali.

§9

1/ Do zada Gtéwnego Ksigowego naley :

a/
b/

c/
d/
e/

f/

o/

nadzor nad prawidtawrealizacy budzetu jednostki,

przygotowanie przy wspélpracy z Zgsta Dyrektora ds. Technicznych oraz koordynatoramicpra
poszczegodlnych komérek organizacyjnych planu finargyo jednostki,

prowadzenie rachunkowa jednostki,

wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

dokonywanie wgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym,
dokonywanie wsipnej kontroli kompletngxi i rzetelngci dokumentéw dotyerych operacji gospodarczych i
finansowych,

zapewnienie kontroli finansowej w jednostce.

2/ W celu realizacji swoich zad&téwny Kskgowy ma prawo :

a/

b/

zada¢ od Zastpcy Dyrektora ds. technicznych oraz od koordynatondrac poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jednostki udzielania w formie @§tlub pisemnej niezjoinych informacji i wyjanien, jak
réwniez udostpnienia do wgldu dokumentow i wyliczie bedacychzrédtem tych informaciji i wyjénien,
wnioskow& do Dyrektora jednostki o okélenie trybu, wedlug ktérego mapy¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne jednostki prace niedbe do zapewnienia prawidtowa gospodarki finansowej oraz
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ewidencji kstgowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawarzofinansowe;.

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

a/
b/

c/
d/

el
f/

o/
h/

s/
t/
u/

v/
w/

obliczanie wynagrodse dodatkdw do wynagrodaeoraz swiadczey ZUS pracownikom jednostki, stosownie
do obowazujacych przepiséw w tym zakresie,

sporadzanie list ptac wynagrodiezasitkbw z ubezpieczenia spotecznego, z bezosapmvitnduszu piac,
funduszu nagréd, premii itp. w oparciu o obazuijace przepisy,

obliczanie zasitkdw chorobowych,

sporadzanie miesicznych zbioréwek ptac wg komoérek organizacyjnychzoposzczegéinych sktadnikow
ptacowych, stosownie do potrzeb kontroli i analizgnagrodzé,

prowadzenie spraw zggianych z poticaniem prawnie zafych wynagrodze,

wystawianie indywidualnych Zaiadczé o wysokdaci zarobkéw pracownikéw,

potmcanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodowego asmbb fizycznych i sposzlzanie stosownej
dokumentaciji (deklaracji), zgodnie z obawmijacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie kartotek wynagrodzpracownikow, wyptat z bezosobowego funduszu phkart zasitkowych
oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentadjicptvej i zasitkowej, stosownie do obawijacych
przepisow,

sporzdzanie wnioskéw do Powiatowego Wdu Pracy o refundacji wynagrodz@racownikow w ramach
prac interwencyjnych i rob6t publicznych, w przykadch wystpienia w jednostce,

obstuga ptacowa oséb skierowanych do jednostiamvach programu prac spotecznigrtecznych,
prowadzenie caloksztattu spraw zamanych z naliczaniem, rozliczaniem sktadek na uleezpni spoteczne,
zdrowotne i Funduszu Pracy, odpowiednio do olaujacych przepisow; przekazywanie do ZUS stosownych
deklaraciji, raportow i innych wymaganych przez Zdifumentow,

przekazywanie ubezpieczonym stosownych raportéawigrajcych informacje o wysokmi skladek
wptaconych na ich konta,

petna obstuga obowikéw, zwhzanych z PFRON,

obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownil@dnostki,

terminowe sporgizanie obowjzujacej sprawozdawczoi GUS,

prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akbbowych pracownikéw, ewidencji i dokumentacji
personalnej zgodnie z oba@ujacymi przepisami,

biezaca aktualizacja, w uzgodnieniu z kierownikami kosidorganizacyjnych zakreséw czydobstosownie
do zmian w strukturze organizacyjnej jednostki,

kontrolowanie, we wspotpracy z kierownikami komoreiganizacyjnych przestrzegania dyscypliny pracy,
zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy oraz psgepiogolnie obowizujacych z zakresu ustawodawstwa
pracy,

organizowanie i zabezpieczenie hadakarskich pracownikéw, zgodnie z obauwijacymi przepisami,
wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. bppaz.,

kontrola prawidtowéci korzystania przez pracownikéw ze zwolhnikekarskich, sportizanie sprawozda
analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowej,

przekazywanie do ZUS dokumentéw zgtoszenia lulimmyn danych ptatnika sktadek lub ubezpieczonych,
stosownie do obowzujacych przepisow,

kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustaloriggitu w jednostce.

prowadzenie akt osobowych

3.2/ W zakresie ksgowasci jednostki:

a/
b/
c/
d/
el
fl

o/

h/
il
il

k/

I/
m/
n/
o/

prowadzenie rachunkoém w jednostce, zgodnie z obawujacymi przepisami,

sprawdzanie dokumentéw kgbowych pod wzgldem formalno-rachunkowym,

biezaca kontrola poprawrigi dokonanych zapiséw kgjowych i sald kont rozrachunkowych,

wycena aktywOw i pasywOw oraz ustalanie wynikiafisowego,

prowadzenie ewidencji analityczriepdkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych,

okresowe ustalanie i sprawdzanie dragwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,

sporadzanie okresowych sprawozdfinansowych : bilansu, rachunku zyskéw i stratzazastawienia zmian
w funduszu jednostki,

prowadzenie ewidencji dla Zaktadowego Fundusziadczer Socjalnych,

prowadzenie kasy jednostki oraz kasy biletowej,

opracowywanie projektdéw przepisow wegtrznych wynikajgcych z ustawy o rachunkoéw, a w
szczegolnéci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dadvgdksiegowych, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzaciji,

organizacja spoardizania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i koht dokumentéw w spos6b
zapewniajcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

$ciaganie nalenosci i dochodzenie roszcaespornych, przy wspotpracy radcy prawnego,

terminowa realizacja zoboxvian,

koordynowanie dochodéw wiasnych jednostki,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycamgflatkéw budetowych bieacych i inwestycyjnych,
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prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycaheghodéw bugketowych,

opracowywanie projektu planu finansowego jednostkzakresie dochoddéw i wydatkéw, we wspétpracy z
komorkami organizacyjnymi jednostki,

sporadzanie okresowej sprawozdawéeb budzetowej, zgodnie z obowzujacymi przepisami w tym
zakresie,

prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatktowardw i ustug VAT.

prowadzenie kgQ inwentaryzacyjnyclrodkow trwatych i kartotek

wystawianie faktur VAT dla ustugobiorcow

§10

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

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

o/
h/

il
il

k/
I/

m/
n/

o/
p/

zapewnienie wigiwej organizacji i koordynacji pracy sekretariatcelu jego sprawnego funkcjonowania,
ustalanie priorytetow w kontaktach telefonicznysipotkaniach,

koordynacja spotkai wymiany informacji pongdzy wspoétpracownikami i Dyrektorem,

biezaca realizacja zadiazleconych przez Dyrektora,

kierowanie do wikxiwych komérek organizacyjnych spraw podleggih zatatwieniu przez te komorki,
prowadzenie i koordynowanie korespondencji wyctgd] i przychodacej (w tym rejestracja pism),

sprawna i merytoryczna obstuga osob z zgxerjednostki,

odpowiedzialné¢ za dane zamieszczane w Biuletynie Informacji Rabkj, dokonywanie zmian @
informacji publicznych, bigace aktualizowanie danych zamieszczonych na istrBiuletynu Informaciji
Publicznej jednostki oraz koordynowanie realizaada wynikajacych z Ustawy o dogpie do informacji
publicznej,

prowadzenie rejestru umow, rejestru rachunkoakidr za zakupione dla jednostki materiaty i ustugi
prowadzenie ewidencji transportowej, wystawiani®iliczanie kart drogowych pojazdéw samochodowych
jednostki oraz innych dokumentéw zmanych z pragtransportu i sprgu, ewidencja czasu pracy dla oséb
skierowanych do jednostki w ramach prac spotecanygecznych,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakregpeeki nad dokumentagji wiasciwego ni zaradzania
oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowaniaadiwum zaktadowego,

przejmowanie wiéciwie opracowanej dokumentacji spraw zadmonych z komérek organizacyjnych do
archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawchieockzych,

przechowywanie i zabezpieczanie petagjdokumentacji oraz prowadzenie petnej jej ewdjien

wycofanie akt z ewidencji archiwum zakladowego pvzypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej,

udostpnianie dokumentaciji,

wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnynjednostce.

1.2/ W zakresie spraw z zakresu zamdwpablicznych:

al

b/
c/

d/
el

nadzor i koordynacja nad céde zamOwié publicznych przeprowadzanych przez jedn@stia podstawie
obowiazujacych w tej mierze przepiséw prawa,

prowadzenie rejestru udzielonych zamawgeiblicznych,

opracowywanie rocznej sprawozdawigd@ow zakresie zamoOwie publicznych przeprowadzonych przez
jednostk,

planowanie zakupow poditem przepisow o0 zaméwieniach publicznych,

wspoéipraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnynjednostce.

1.3/ W zakresie bezpiearstwa i higieny pracy:

al

b/

c/

d/

el

f/

sporadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanupibezéstwa i higieny pracy zawiergjych
propozycje przedswzie¢ organizacyjnych i technicznych maych na celu zapobieganie zaggniomzycia

i zdrowia pracownikéw oraz poprawarunkéw pracy,

biezaca informacja o stwierdzonych zagemiach zawodowych wraz z wnioskami zmiesizgmi do usuwania
tych zagraen,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz gizegania zasad i przepisow dogmzh bezpieczistwa

i higieny pracy,

tworzenie szczeg6towych instrukcji dotgycgch bezpieczsstwa i higieny pracy na poszczegdinych
stanowiskach pracy,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechoaryi& dokumentéw dotygzych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chor6b zawodowych i podefrze takie choroby, a tak przechowywanie wynikow bafla
srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opvagvaniu wnioskéw wynikajcych z badania przyczyn

i okolicznasci wypadkéw przy pracy oraz zachorawaa choroby zawodowe i kontrola realizacji tych
wnioskow,
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g/ wspoOltpraca z organami Fsiwowe] Inspekcji Pracy oraz laboratoriami zaktagiowi srodowiskowymi w
zakresie organizowania systematycznych hageomiaréw czynnikéw szkodliwych i ugiliwych dla zdrowia
oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi ciammi,

h/  wspéipraca ze sthra zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracdkdw jednostki, a w szczegélba
przy organizowaniu badaokresowych,

i/ zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom pracy

i/ kontrola stanu technicznego i przydatciodo wytku sprztu bhp i ppa. znajdujcego st na terenie zakiadu

pracy,
k/ sporadzanie obowizujacych sprawozdai analiz z zakresu prowadzonych zagadnie

§11

Do zada Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu naje

a/ Realizacja zada programowych wynikagcych z kalendarza imprez sportowych i kulturalnychaz
przygotowywanych planéw.

b/ przygotowanie strategii marketingowej Centrund@viiskowo — Sportowego Jednostka betdwa w Plocku.

¢/ Programowanie pracy w postaci spmizania planéw imprez, z uwzglnieniem kalendarza rozgrywek ligi pitki
rgczne;j.

d/ Sporadzanie kalkulacji kosztéw imprez.

e/ Aktywna wspotpraca z Wista Ptock SSA i Wista SPR.

f/  Prowadzenie dokumentacji pracy w zakresie spra@azzdgci.

g/ Prowadzenie obstugi imprez organizowanych praae podmioty.

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

i/ Opracowanie materiatow popularyzaych dziatalné¢ Centrum Widowiskowo — Sportowego Jednostka
budzetowa w Ptocku

i/ Wspotpraca z instytucjami, organizacjami sportowyi kulturalnymi, klubami sportowymi, placéwkami
oswiatowymi, innymi organizacjami w zakresie upowdagiania kultury i sportu.

k/ Sporadzanie analiz dotyezych maliwosci organizacji ranego typu imprez i zapotrzebowania na nie w
miescie Ptocku.

I/ Przygotowanie akcji promocyjnych i reklamowych izeanych z dziatalniia Centrum Widowiskowo —
Sportowego Jednostka biedowa w Ptocku.

m/ wspélpraca z pozostatymi jednostkami organizagyijin

§12

1/ Pracownicy zatrudnieni w jednostce pozastajpezpdredniej zalenosci stuzbowej od swojego zwierzchnika lub
koordynatora dziatu.

2/ Zalenos¢ stwzbowa obowazuje wszystkich pracownikéw. Pomégie drogi stibowe]j mae nasipi¢ tylko w
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach.

3/ Na czas nieobeciad pracownikéw w pracy ich zagicOw wyznaczaj bezpdredni przetaeni.

4/ Pracownicy bez wzgtlu na zajmowane stanowisko:

a/ rzetelnie wykonuj powierzon im prae,

b/ sumiennie wykonuajpolecenia przelmnych,

c/ przestrzegajobownzujacego ich czasy pracy i dyscypliny pracy,

d/ przestrzegajprzepiséw BHP, ppo, regulaminéw i zargzer obowizujacych w jednostce,

el przestrzegajtajemnicy pastwowej i shibowej,

f/  znaja powszechnie obowiujace przepisy zwizane z zajmowanym stanowiskiem,

g/ dbap i wlasciwie gospodaruj powierzonym mieniem, w szczegokoo zabezpieczaj przed zniszczeniem i
kradzieza,

h/  wykazup nalezyta troske o cala¢ interesow i majtku jednostki,

i/ ponosz odpowiedzialné¢ stuzbowa, materiala i karm za nie wypetnianie oboazkdéw lub przekroczenie
uprawniéa wynikajacych z zakresu obowikdéw, odpowiednich przepisow Ilub polécestuzbowych
przetazonych.

5/ Szczegbtowy zakres odpowiedziadop obowhzkdéw i uprawnié pracownikow okréaja:

a/ Ustawa o pracownikach samagaipwych,

b/ Kodeks Pracy,

¢/ Regulamin Pracy,

d/ Regulamin Wynagradzania,

e/ Zakres czynnimi pracownika.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§13

Stronab/



1/ Do wylcznej kompetencji Dyrektora jednostki nglgorawo podpisu podejmowanych rozstrzygnobejmujce:
a/ zaradzenia, decyzje i polecenia showe,
b/ decyzje dotyczce spraw osobowych pracownikow,
¢/ zaradzenia pokontrolne,
d/ decyzje administracyjne w sprawach, w ktorychzustaty udzielone ogbne upowanienia,
e/ pisma w sprawachetacych w szczegolnej kompetencji dyrektora na podstgwzepiséw szczegdlnych lub
majacych specjalne znaczenie,
f/ inne pisma w sprawach wynikajych ze sprawowania funkcji dyrektora.
2/ Dyrektor jednostki wyznacza na czas swojej nieobii pracownika upowaionego do podpisywania pism w
jego zastpstwie, z wyjtkiem pism zastrzenych do podpisu przez Dyrektora i Gtdwnegoegsiwego.
3/ Kierownicy komoérek organizacyjnych podpigupszystkie pisma zwkane z zakresem ich dziatania, nie
zastrzeone do podpisu przez Dyrektora i Gidwnegodgsivego.

§14

1/ Do zada wspdlnych wszystkich komérek organizacyjnych jestkbnaleza :

a/ opracowywanie planow, projektow i przegstie¢c gospodarczych oraz bietowych w czsci dotyczcej
danej komérki organizacyjnej oraz wykonywanie zadaich wynikajcych,

b/ opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawazdaformacji i prognoz oraz przedktadanie ich
Dyrektorowi jednostki,

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

d/ wykonywanie czynnii kontrolnych w zakresie zadanerytorycznych komorki,

el wspotdziatanie w zakresie realizacji zadmtyczcych ochrony przeciwp@arowej i bhp,

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

g/ wykonywanie zadazleconych przez Dyrektora jednostki.

§15

Integralm, czgscia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat stageywfakcznik nr 1 do Regulaminu.
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Zakacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Widowiskowo-
Sportowego Jednostka Btetowa w Plocku
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