PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 4614/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 26 czerwca 2014 .

w sprawie: zaopiniowania aneksu d®egulaminu organizacyjnego Ptockiej Orkiestry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma®&9 Toku o samoszizie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594, zzp6zm?), w zwigzku z art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 padziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzenaiathlngci kulturalnej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406 zzpd zm?), statutu Plockiej Orkiestry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego oraz § 16t.1i Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Plockawprowadzonego zagdzeniem nr 2164/2012 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 26 wrZaia 2012 r. w sprawie nadariegulaminu organizacyjnego dowi
Miasta Ptockaw brzmieniu okr&onym zaradzeniem Nr 3337/2013 z dnia 8 lipca 2013 r.,
z p&n. zm?), zargdzam, co naspuije:

§1
Pozytywnie opiniu aneks ddRegulaminu organizacyjnego Ptockiej Orkiestry Syneimej
im. Witolda Lutostawskiegatanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Wykonanie zargdzenia powierzam dyrektorowi Ptockiej Orkiestry Sgmcznej im. Witolda
Lutostawskiego.

§3
Zarzzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Andrzej Nowakowski

! Zmiany: Dz. U. z 2013 r. poz. 645, 1318, z 201doz. 379.
2 Zmiany: Dz. U. z 2014 r. poz. 423.

3 Zmiany: zargdzenie nr: 3343/2013 z dnia 10 lipca 2013 r., r#832013 z dnia 9 wrZeia 2013 r., nr 3908/2013 z dnia 10 grudnia 2013
r., nr 3949/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. i nrA42014 z dnia 11 lutego 2014 r.



Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 4614/2014 Prezydenta Miasta Ptocka z 2Biezerwca 2014r.
Aneks nr 1
ZANia .o
do Regulaminu Organizacyjnego
Ptockiej Orkiestry Symfonicznej
im. Witolda Lutostawskiego

§1

W § 12 Regulaminu Organizacyjnego Ptockiej Orkies@®ymfonicznej im. Witolda
Lutostawskiego z dnia 4 lutego 2013 r. skaesk zapis:
,Gtownemu Ksggowemu podpotglkowane .

1) Ksiegowa¢ i Place

2) Kasa Gtéwnd

| zastpuje go zapisem:

,Gtownemu Ksggowemu podpotgikowane .
1) Ksiegowaé¢
2) Kasa Gtéwnd

§2

W § 13 Regulaminu Organizacyjnego Ptockiej Orkies@®ymfonicznej im. Witolda
Lutostawskiego z dnia 4 lutego 2013 r. skaesk zapis:
,D0 zadan Ksiegowaici i Plac naley:

1) przedstawianie zgodnie z zatwierdzonym planemsyanacji magtkowo-finansowej
Orkiestry oraz ustalanie wyniku finansowego,

2) naliczanie i odprowadzanie podatkéw zgodnie z ofguycymi przepisami,

3) rozliczanie powstatych naleasci i zobowgza,

4) ustalanie na podstawie przeprowadzonej inwentaijyzéanu magtkowego Orkiestry,
5) sporzdzanie list ptac (wynagrodégehonorariéw oraz zasitkow),

6) sporzzdzanie uméw o dzieto i zlecenia w porozumieniuezddrnikiem biura
koncertowego, Kierownikiem orkiestry i Kierownikiaaministracyjnym,

7 prowadzenie dokumentacji ptacowej.”
| zastpuje go zapisem:

» DO zadai Ksiegowaici nalezy:

1) przedstawianie zgodnie z zatwierdzonym planem fgnacji magtkowo-finansowej
Orkiestry oraz ustalanie wyniku finansowego,

2) naliczanie i odprowadzanie podatkow zgodnie z ofpuyicymi przepisami,



3) rozliczanie powstatych naleasci i zobowyzai,
4) ustalanie na podstawie przeprowadzonej inwentafyzgénu magtkowego Orkiestry,

5) sporzydzanie umoéw o dzieto i zlecenia w porozumieniu erdfinikiem biura
koncertowego, Kierownikiem orkiestry i Kierownikiaaministracyjnym,

6) sporzdzanie rachunkéw do uméw o dzieto i zlecenia.”

§3

W § 19 Regulaminu Organizacyjnego Plockiej Orkies@Bymfonicznej im. Witolda
Lutostawskiego z dnia 4 lutego 2013 r. skaesk zapis:

» 1. Stanowisko ds. kadr i sekretariatu promujeicjuje i realizuje polityk kadrow; i
socjalmn.

2. Do zada stanowiska nalg w szczegolniai:

1) przygotowanie dokumentacji do adgaania pracownikbw w uzgodnieniu z
Dyrektorem,

2) informowanie pracownikow o obayzujgcych w Orkiestrze regulaminach i
zarmgdzeniach wewgirznych,

3) informowanie pracownikéw o ich prawach i obgukach,

4) ustalanie uprawnieé pracowniczych wynikagych z obowizugcych w
Orkiestrze przepisow prawa,

5) prowadzenie i aktualizacja akt osobowych oraz emgfle€zasu pracy,

6) dokonywanie czyndoi zwigzanych ze zmian warunkow pracy i ptacy,
przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia,

7) przygotowywanie dokumentacji dotycej rozwigzania stosunku pracy,
przegcia pracownika na emerytgitub reng,

8) aktualizacja legitymacji ubezpieczeniowych oraz petowanie wnioskow o
emerytury i renty,

9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

10) kompletowanie i terminowe przekazywanie do Dzidiow@ego Ksigowego
materiatéw dotyczcych sporzdzania listy ptac,

11) wspoéipraca z Dzialem Glownego Kgowego i zwjzkami zawodowymi w
dziedzinie gospodarowanigodkami Zaktadowego Fundus&wiadczé Socjalnych,

12) opieka nad emerytami i rencistami Orkiestry,

13) wspotpraca w zakresie spraw kadrowych, ptacowysbcjalnych z komérkami

organizacyjnymi oraz zwtkami zawodowymi dziatglymi w Orkiestrze,
Organizatorem, Zaktadem UbezpietBpotecznych oraz innymi instytucjami.”



9)

11)

13)
14)
15)

I zastpuje go zapisem:

» 1. Stanowisko ds. kadr, ptac i sekretariatu proejupicjuje i realizuje polityk kadrow i
socjalmn.

2. Do zada stanowiska nalg w szczegolriiai:
1) przygotowanie dokumentacji do adgwania pracownikbw w uzgodnieniu z
Dyrektorem,

2) informowanie pracownikbw o0 obayruigcych w Orkiestrze regulaminach i
zargdzeniach wewgtrznych,

3) informowanie pracownikow o ich prawach i obgukach,

4) ustalanie uprawnig¢ pracowniczych wynikagych z obowjzugcych w Orkiestrze
przepisow prawa,

5) prowadzenie i aktualizacja akt osobowych oraz emgfie€zasu pracy,

6) dokonywanie czyngoi zwizanych ze zmian warunkOw pracy i placy,
przygotowywanie wnioskdéw o nagrody i odznaczenia,

7) przygotowywanie dokumentacji dotycej rozwigzania stosunku pracy,
przegcia pracownika na emerytatub rent,

8) aktualizacja legitymacji ubezpieczeniowych oraz jetowanie wnioskOw o emerytury
I renty,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

10) wspotpraca z Dziatlem Gtownego Kgowego i zwjzkami zawodowymi w
dziedzinie gospodarowanigodkami Zaktadowego Fundus&wiadczeé Socjalnych,

opieka nad emerytami i rencistami Orkiestry,

12) wspotpraca w zakresie spraw kadrowych, ptacowydbezpieczeniowych i
socjalnych z komorkami organizacyjnymi orazgzkami zawodowymi dziatggymi
w Orkiestrze, Organizatorem, Zakladem Ubezpiec8potecznych oraz innymi
instytucjami.

sporzydzanie list ptac (wynagrodéezasitkow),
prowadzenie dokumentacji ptacowej,

sporzdzanie dokumentacji ubezpie¢zgacowniczych i umow zlecé

§4

Traci moc Schemat Organizacyjny Ptockiej Orkiest§ymfonicznej im. Witolda
Lutostawskiego - zaktznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Ptockiejki€stry
Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego z dnia 4elgo 2013 r., ktory zostaje zasiony
Schematem Organizacyjnym Ptockiej Orkiestry Symidnnej im. Witolda Lutostawskiego
stanowicym zahcznik nr 1 do niniejszego Aneksu.



§5
. Aneks zostat wprowadzony zgodnie z 8§ 23 Regulan@mnganizacyjnego Ptockiej
Orkiestry Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego.

. Aneks zostat spogdzony w trzech jednobrzguych egzemplarzach po jednym dla
pracodawcy, organizatora i zygku zawodowego.

Zwiyzek zawodowy Dyrektor

Radca prawny
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