PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 2545/2016
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 13 pazdziernika 2016 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Widowiskowo-
Sportowego Jednostka Budzetowa

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 7 Statutu Centrum Widowiskowo-Sportowego Jednostka
Budzetowa w Ptocku, nadanego Uchwatg Nr 187/X/2015 Rady Miasta Ptocka z dnia 25
sierpnia 2015 roku, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Widowiskowo-Sportowego Jednostka
Budzetowa, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 1974/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 13 maja 2016 . w

sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Widowiskowo-Sportowego
Jednostka Budzetowa.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka ds. Polityki
Spotecznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Andrzej Nowakowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Ptocka Nr 2545/2016

z dnia 13 pazdziernika 2016 roku
Regulamin Organizacyjny
Centrum Widowiskowo-Sportowego Jednostki Budzetowej

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla wewnetrzng organizacje, zasady
funkcjonowania oraz zadania Centrum Widowiskowo-Sportowego Jednostki Budzetowej, zwanego
dalej ,jednostkg”, a ponadto tryb pracy, ogélne obowigzki i kompetencje Dyrektora jednostki oraz
szczegotowe zadania wchodzacych w jej sktad komdrek organizacyjnych.

§2
Jednostka dziata na podstawie:

1. Uchwaly nr 187/X/2015 Rady Miasta Ptocka z dnia 25 sierpnia 2015 roku w sprawie zmiany Statutu
Centrum Widowiskowo-Sportowego Jednostka Budzetowa i przyjecia tekstu jednolitego Statutu.

2. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Celem jednostki jest prowadzenie i propagowanie dziatan o charakterze sportowym i rekreacyjnym
ws$rdd dzieci, modziezy i dorostych oraz zaspokajanie potrzeb mieszkancéw miasta Ptocka w zakresie
upowszechniania kultury poprzez aktywne uczestnictwo w realizacji programéw miegjskich,
wojewddzkich, krajowych i miedzynarodowych.

§4
Do zakresu dziatania jednostki nalezy w szczegolno$ci:

a) organizowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

b) organizowanie zawodow sportowych: miejskich, wojewddzkich, ogélnopolskich
i miedzynarodowych,

¢) wspodipraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

d) prowadzenie sekcji rekreacyjno-sportowych dla dzieci i mtodziezy,

e) realizacja zaje¢ sportowo-rekreacyjnych i zawodow dla oséb niepetnosprawnych,
f) organizowanie imprez sportowych, widowiskowych oraz kulturalno-rozrywkowych,

g) propagowanie sportowego stylu zycia poprzez organizacje imprez o charakterze rodzinnym oraz
imprez dla amatoréw,

h) udostepnianie obiektow do dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej oraz wynajmowanie pomieszczeh
i terendw na organizacje targow, zjazdéw, sympozjéw, festiwali, kongreséw, pokazéw, promocji
firm i prezentacji produktéw, gietd, aukcji, kiermaszow oraz do innej dziatalnosci gospodarczej,

i) wspéldziatanie z wiladzami rzadowymi i samorzgdowymi oraz whasciwymi instytucjami i
organizacjami oraz osobami fizycznymi w zakresie rozwoju réznych dyscyplin sportu i form
aktywnego wypoczynku,

j) zarzadzanie obiektami i urzgdzeniami oraz dbatos¢ o ich wilasciwe utrzymanie, modernizacje i
rozbudowe,

k) wykonywanie innych zadah okreslonych w planie finansowym lub zleconych przez Prezydenta
Miasta Ptocka,

[) prowadzenie zadan inwestycyjnych w zakresie okreslonym w Uchwale Budzetowej Miasta
Plocka,

m) Swiadczenie ustug w zakresie kultury fizycznej i turystyki,
n) administrowanie miejskimi obiektami sportowymi, rekreacyjnymi, turystycznymi wraz z



infrastrukturg towarzyszaca.
§5

1. Jednostkg kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora jednostki zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Plocka, ktory jest rowniez jego

zwierzchnikiem stuzbowym.

. Dyrektor zarzadza jednostkg jednoosobowo i reprezentuje jednostke na zewnatrz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Plocka.

. Dyrektor jednostki jest strong reprezentujgcg pracodawce w sprawach pracowniczych.
. Dyrektor jednostki odpowiada za realizacje zadan okreslonych Statutem, w tym:

a) podziatl zadan i kompetencji oraz wlasciwy dobér kadr,

b) ustalenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej kierowanej jednostki,
c) okreslenie odpowiednich form organizacyjnych i metod pracy,

d) sporzadzanie analiz, sprawozdan, w tym finansowo-rzeczowych, zwigzanych z zakresem
realizowanych zadan.

8§86
. W jednostce wyodrebnione sg nastepujgce komaorki organizacyjne:

a) Dziat Techniczny (symbol DT), ktérym kieruje Kierownik Dziatu Technicznego,
b) Dziat Kadr i Ksiegowosci (symbol KK), ktorym kieruje Gtéwny Ksiegowy,
¢) Dziat Administracji (symbol DA), ktérym kieruje Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych,

d) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu (symbol DOI), ktérym kieruje Zastepca Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych, Kierownik Dzialu Technicznego oraz Gtowny Ksiegowy
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

. Dziatania wynikajgce z merytorycznego zakresu kompetencji poszczegélnych komorek
organizacyjnych nadzoruje Dyrektor jednostki.

Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

87
. Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych, Kierownika Dzialu Technicznego oraz
Gléwnego Ksiegowego nalezy:

a) organizowanie pracy w celu prawidtowego funkcjonowania jednostki,
b) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komérki organizacyjnej,
c) opracowywanie projektéw decyzji, polecen i pism okélnych oraz ich realizacja,

d) opracowywanie projektow nowych i aktualizacja istniejgcych procedur, informujacych o sposobie
zalatwiania spraw przez komérke organizacyjna,

e) biezgca analiza przepiséw prawa dotyczgcych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian z nimi
Zwigzanych,

f) nadzorowanie dyscypliny pracy w komoérce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli
wewnetrznej, w tym kontrolowanie realizacji zadan,

g) prawidtowe gospodarowanie i nadzér nad majgtkiem jednostki,
h) realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych,
i) nadzér nad korespondencja wpltywajgcg i wychodzgcg z komorki organizacyjnej,

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

k) wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbatos¢ o warunki pracy podlegtych
pracownikow w tym w zakresie bhp i ppoz.,



[) zapewnienie podlegtym pracownikom dostepu do aktualnych przepiséw prawa i informacji o
whasciwosci merytorycznej ich stosowania,

m) zapewnienie podlegtym pracownikom dostepu do wewnetrznych regulaminéw w jednostce,

n) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania, nagradzania
oraz karania podlegtych pracownikéw,

0) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdoéw stuzbowych podlegtych pracownikow,
p) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikdw w przyjetym okresie rozliczeniowym,
g) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

r nadzér merytoryczny nad informacjami publicznymi zawartymi na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz stata wspétpraca z pracownikiem sekretariatu w tym zakresie,

s) stata wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w jednostce.

2. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych, Kierownik Dziatlu Technicznego oraz Giéwny Ksiegowy
uprawnieni sg do:
a) wydawania podleglym pracownikom poleceh stuzbowych, w tym zlecenia pracy w godzinach

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

b) wnioskowania o szkolenie podlegtych pracownikow,

¢) podpisywania pism i dokumentéw w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania danej komérki
organizacyjnej, z wyjatkiem pism i dokumentéw zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora.

3. Dyrektor oddzielnym Zarzgdzeniem wydaje grafik zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy
poszczegbinych oséb.

§8
1. Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

1.1. W zakresie spraw administracyjno-biurowych:
a) zapewnienie wiasciwej organizacji i koordynacji pracy sekretariatu w celu jego sprawnego
funkcjonowania,
b) ustalanie priorytetow w kontaktach telefonicznych i spotkaniach,
¢) koordynacja spotkan i wymiany informacji pomiedzy wspotpracownikami i Dyrektorem,
d) biezgca realizacja zadan zleconych przez Dyrektora,

e) kierowanie do whasciwych komérek organizacyjnych spraw podlegajgcych zatatwieniu przez te
komorki,

f) prowadzenie i koordynowanie korespondencji wychodzacej i przychodzacej (w tym rejestracja
pism),
g) sprawna i merytoryczna obstuga oséb z zewnatrz jednostki,

h) odpowiedzialno$¢ za dane zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej, dokonywanie zmian
tredci informacji publicznych, biezgce aktualizowanie danych zamieszczonych na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej jednostki oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z
Ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

i) prowadzenie rejestru umow, rejestru rachunkéw i faktur za zakupione dla jednostki materiaty i
ustugi,
j) ewidencja czasu pracy dla o0s6b skierowanych do jednostki w ramach prac spotecznie

uzytecznych, praktykantéw oraz stazystow skierowanych z Urzedu Pracy, obstuga formalna
umoéw stazowych,

k) wspdipraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wiasciwego nig
zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do archiwum zaktadowego,

l) przejmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,



m) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej jej ewidenciji,

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

0) udostepnianie dokumentacji,

p) biezgca aktualizacja, w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych zakresow
czynnosci stosownie do zmian w strukturze organizacyjnej,

g) wspdipraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w jednostce.
1.2. W zakresie spraw z zakresu zamoéwien publicznych:
a) realizacja catosci zamowien publicznych przeprowadzanych przez jednostke, na podstawie
obowigzujgcych w tej mierze przepiséw prawa,
b) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
C) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,
d) wspdipraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w jednostce.
1.3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) wspotpraca z podmiotem zewnetrznym wykonujacym na rzecz jednostki czynnosci z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.
b) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw

przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy,

c) wspodipraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw jednostki, a w
szczegolnosci przy organizowaniu badan okresowych.

§9
Do zadanh Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu nalezy:

a) realizacja zadan programowych wynikajgcych z kalendarza imprez sportowych i kulturalnych oraz
przygotowywanych planéw,

b) przygotowanie strategii marketingowej jednostki,

C) programowanie pracy w postaci sporzgdzania planéw imprez, z uwzglednieniem kalendarza
rozgrywek ligi pitki recznej,

d) sporzadzanie kalkulacji kosztow imprez,

e) aktywna wspéipraca z Wista Ptock S.A. i SPR Wista Plock S.A.,

f) prowadzenie dokumentacji pracy w zakresie sprawozdawczosci,

g) prowadzenie obstugi imprez organizowanych przez inne podmioty,

h) opracowanie informaciji dla prasy, radia, TV itp.,

i) opracowanie materiatow popularyzujgcych dziatalnos¢ jednostki,

j) wspoétpraca z instytucjami, organizacjami sportowymi i kulturalnymi, klubami sportowymi,
placéwkami oswiatowymi, innymi organizacjami w zakresie upowszechniania kultury i sportu,

k) sporzadzanie analiz dotyczgcych mozliwosci organizacji roznego typu imprez i zapotrzebowania na
nie w miescie Plocku,

I) przygotowanie akcji promocyjnych i reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,
m) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi jednostki,

n) wspdipraca z Urzedem Miasta Plocka i pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Gminy — Miasto
Plock,

0) organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
p) kierowanie, nadzor i obstuga nad sitownig Arena i pozostalg infrastrukturg sportowo-rekreacyjna,
) pomoc w przygotowaniu technicznym Hali do imprez,



r) koordynacja nad procesami zakupu sprzetu sportowego przez jednostke,

s) odbiory techniczne sprzetu sportowego zakupionego przez jednostke,

t) pozyskiwanie najemcow i organizatoréw imprez,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych (sporzadzanie i nadz6r nad
umowami, aktualizacja wysokosci stawek czynszu, nadz6r nad wykonywaniem zapisow w umowie
itd.),

V) biezagce informowanie Dzialu Kadr i Ksiegowosci o koniecznosci wystawienia faktur VAT dla
odbiorcéw — przekazywanie kopii umow, jednorazowych pisemnych zlecen,

w) terminowe sporzgdzanie protokotow rozliczeniowych i innych dokumentéw, stanowigcych podstawe
do wystawiania faktury VAT — zgodnie z trescig zawartych umoéw.

§10
1. Kierownik Dziatu Technicznego wykonuje zadania przy pomocy Dziatu Technicznego oraz nadzoruje
0go6t zadan whasciwych dla Dziatu.
2. Do zadanh Dziatu Technicznego nalezy:

a) gospodarka $rodkami rzeczowymi znajdujgcymi sie w dyspozycji jednostki, w zakresie
odpowiedzialnosci dzialu za okreslone skfadniki, w tym prowadzenie ewidencji i oznakowania
srodkow trwatych i wyposazenia, wnioskowanie o likwidacje niepetnowartosciowego majgtku
jednostki,

b) biezgca konserwacja, naprawy i remonty w ramach budynkéw, budowli, maszyn i urzadzeh
bedacych na wyposazeniu jednostki,

¢) konserwacja i remonty m.in. instalacji c.0., wodno-kanalizacyjnej, wentylacji, weztéw cieplnych,
instalacji alarmowej, elektrycznej (jezeli zakres wykracza poza mozliwosci Dzialu -
zabezpieczenie techniczne poprzez zawarcie uméw z wykonawcami),

d) sporzadzanie dokumentacji technicznej prowadzonych prac na terenie jednostki,
e) opracowywanie planéw w zakresie remontow,
f) prawidiowe i oszczedne gospodarowanie energig elektryczng, cieplng, wodna,

g) podejmowanie dziatan w celu wilasciwej eksploatacji przedmiotow i urzgdzen, zabezpieczanie
dobrych warunkow pracy,

h) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw o0 ochronie przeciwpozarowej oraz stata analiza zagrozenh
pozarowych w jednostce,

i) prowadzenie rejestru wyposazenia o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 350,00 zi, zgodnie z
Politykg rachunkowaosci,

j) opracowywanie rocznych zbiorczych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz
okresowych planoéw zaopatrzenia,

k) zaopatrzenie materialowo-techniczne, zgodnie z prawem zamowien publicznych,

[) wspoipraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w jednostce,

m) kontrola zaktadu pracy (teren, budynki i pomieszczenia) pod kgtem zabezpieczenia ppoz.,
n) utrzymywanie czystosci na terenie przylegtym do Hali,

0) utrzymanie w sprawnosci sieci teletechniczne;j.

§11
1. Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy:

a) nadzoér nad prawidtowg realizacjg budzetu jednostki,

b) przygotowanie przy wspOtpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Organizacyjnych oraz Kierownikiem
Dziatu Technicznego planu finansowego jednostki,

c) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,



e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

g) zapewnienie kontroli finansowej w jednostce.
2. W celu realizacji swoich zadan Gtoéwny Ksiegowy ma prawo:

a) zgda¢ od Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych oraz Kierownika Dziatu Technicznego
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem tych informacii i wyjasnien,

b) wnioskowa¢ do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢é wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej.

3. Do zadanh Dzialu Kadr i Ksiegowosci nalezy:
3.1. W zakresie spraw kadrowych:

a) obliczanie wynagrodzen,

b) obliczanie dodatkéw do wynagrodzen,

c) obliczanie swiadczen ZUS pracownikom jednostki, stosownie do obowigzujgcych przepiséw w
tym zakresie,

d) sporzadzanie list ptac wynagrodzen,

e) obliczanie zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,

f) sporzadzanie list z bezosobowego funduszu ptac, premii itp. w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z potrgcaniem prawnie zajetych wynagrodzen,

h) wystawianie indywidualnych zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow,

i) potrgcanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodowego od oso6b fizycznych i sporzgdzanie
stosownej dokumentaciji (deklaraciji), zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

j) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw, wyptat z bezosobowego funduszu ptac, kart
zasitkowych oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej,
stosownie do obowigzujgcych przepiséw,

k) sporzgdzanie wnioskéw do Urzedu Pracy o refundacji wynagrodzen pracownikow w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych, w przypadku ich wystgpienia w jednostce,

[) obstuga ptacowa o0soOb skierowanych do jednostki w ramach programu prac spotecznie
uzytecznych,

m) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych =z naliczaniem, rozliczaniem skladek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, odpowiednio do obowigzujgcych
przepiséw; przekazywanie do ZUS stosownych deklaracji, raportéw i innych wymaganych przez
ZUS dokumentéw,

n) przekazywanie do ZUS dokumentéw zgtoszenia lub zmiany danych platnika sktadek Ilub
ubezpieczonych, stosownie do obowigzujacych przepisow,

0) petna obstuga obowigzkow, zwigzanych z PFRON,
p) obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw jednostki,
g) terminowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci GUS,

r) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw, ewidencji i
dokumentacji personalnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

s) kontrolowanie, we wspOtpracy z kierownikami komérek organizacyjnych przestrzegania
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy oraz przepiséw ogolnie
obowigzujgcych z zakresu ustawodawstwa pracy,



t) organizowanie i zabezpieczenie badan lekarskich pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wspoétpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. bhp,

u) kontrola prawidtowosci korzystania przez pracownikdw ze zwolnieh lekarskich, sporzgdzanie
sprawozdan, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowej,

v) kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustalonego limitu w jednostce,
w) prowadzenie akt osobowych.
3.2.W zakresie ksiegowosci jednostki:
a) prowadzenie rachunkowosci w jednostce, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) sprawdzanie dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
c) biezgca kontrola poprawnosci dokonanych zapiséw ksiegowych i sald kont rozrachunkowych,
d) wycena aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
f) okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow,

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

h) prowadzenie ewidenciji dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

i) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci, a w
szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow) ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

j) organizacja sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w
spos6b zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

k) Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczenh spornych, przy wspotpracy radcy prawnego,

[) terminowa realizacja zobowigzan,

m) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych biezgcych i
inwestycyjnych,

n) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw budzetowych,

0) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w zakresie dochoddéw i wydatkéw, we
wspOtpracy z komorkami organizacyjnymi jednostki,

p) sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci budzetowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie,

q) prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug VAT,

r prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych i kartotek,

s) wystawianie faktur VAT dla ustugobiorcow na podstawie dostarczonych przez Dziatl Organizacji
Imprez i Marketingu informacji w postaci umow i/lub zlecen.

§12
1. Pracownicy zatrudnieni w jednostce pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od swojego
zwierzchnika.

2. Zaleznos¢ stluzbowa obowigzuje wszystkich pracownikéw. Pominiecie drogi stuzbowej moze
nastgpi¢ tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

3. Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko:
a) rzetelnie wykonujg powierzong im prace,
b) sumiennie wykonujg polecenia przetozonych,
C) przestrzegajg obowigzujgcego ich czas pracy i dyscypliny pracy,
d) przestrzegajg przepisow BHP, ppoz., regulamindw i zarzgdzen obowigzujgcych w jednostce,
e) przestrzegajg tajemnicy panstwowej i stuzbowej,



f) znajg powszechnie obowigzujgce przepisy zwigzane z zajmowanym stanowiskiem,

g) dbajg i wtasciwie gospodarujg powierzonym mieniem, w szczegOllnosci zabezpieczajg przed
zniszczeniem i kradziezg,

h) wykazujg nalezytg troske o catos¢ intereséw i majatek jednostki,

i) ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialng i karng za niewypetnianie obowigzkéw lub
przekroczenie uprawnien wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, odpowiednich przepiséw lub
polecen stuzbowych przetozonych.

4. Szczeg6towy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikow okreslaja:
a) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
b) Kodeks Pracy,
¢) Regulamin Pracy,
d) Regulamin Wynagradzania,
e) Zakres czynnosci pracownika.

Zasady podpisywania pism i decyzji
§13
1. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora jednostki nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygniec
obejmujgcych:
a) zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,
b) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,
c) zarzadzenia pokontrolne,
d) decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych nie zostaty udzielone odrebne upowaznienia,
e) pisma w sprawach bedgcych w szczegollnej kompetencji Dyrektora na podstawie przepiséw
szczegolnych lub majgcych specjalne znaczenie,
f) inne pisma w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji Dyrektora.
Dyrektor jednostki wyznacza na czas swojej nieobecnosci pracownika upowaznionego do
podpisywania pism w jego zastepstwie, z wyjgtkiem pism zastrzezonych do podpisu przez
Gléwnego Ksiegowego.
§14
1. Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych jednostki naleza:
a) opracowywanie planow, projektow i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetowych w czesci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych,
b) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji i prognoz oraz przedkitadanie
ich Dyrektorowi jednostki,

c) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania i rozwoju jednostki,

d) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie zadah merytorycznych komorki,

e) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i bhp,
f) wspotdziatanie w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku na terenie jednostki,
g) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§15
1. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Plocka
zatwierdzajgcym jego tresé.
8§16
Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1
do Regulaminu.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Widowiskowo-Sportowego Jednostka Budzetowa
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