Uchwata Zarzqdu PZP, kadencja 2016-2020

Uchwala nr 22/2017
Zarzadu
Polskiego Zwiazku Plywackiego
z dnia 18 lutego 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Biura

Polskiego Zwiqzku Plywackiego w Warszawie

Na podstawie § 27 pkt 15 Statutu Polskiego Zwigzku Plywackiego uchwala sig, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie organizacyjnym Biura Polskiego Zwigzku Plywackiego w Warszawie,

przyjetym Uchwalg nr 10/2016 Zarzadu Polskiego Zwiazku Plywackiego z dnia 16 grudnia

2016 r., wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) § 16 otrzymuje brzmienie:
.§ 16.

Do zakresu zadan Dzialu ds. Administracji nalezy w szczegdlnosci :

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie 1 przechowywanie akt osobowych pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

dokonywanie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowywaniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem
pracownikow;

wydawanie swiadectw pracy;

sporzadzanie i kontrola list obecnosci;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy, nieobecnoscig, urlopami,
absencja chorobowsy itp.;

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia;

sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikéw zgodnie z ustawa
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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11) obstuga kancelaryjna Zwigzku;

12) prowadzenie rejestru pieczeci Biura;

13) dokonywanie zakupdéw materialéw biurowych i prowadzenie ich rozliczenia;

14) prowadzenie zbiorow podstawowych dokumentéw organizacyjnych Biura,

15) prowadzenie rejestru znaczkéw pocztowych;

16) prowadzenie gospodarki magazynowej Zwiazku;

17) przygotowywanie i1 przekazywanie zarzadzen wewnetrznych wydanych przez
Prezesa, Sekretarza Generalnego lub Dyrektora;

18) zbieranie i przygotowywanie materialtbw na narady oraz protokolowanie ich
przebiegu.

19) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
innych postgpowan zwigzanych z dokonywaniem zakupow na rzecz Zwigzku;

20) realizacja wnioskow i polecenn wydanych przez upowaznione jednostki kontrolne;

21) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

22) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych Zwigzku;

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem samochodu stuzbowego;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Sekretarza Generalnego lub
Dyrektora.”;

2) uchyla si¢ § 23;
3) zalacznik do Regulaminu organizacyjnego Biura Polskiego Zwigzku Phwackiego
w Warszawie — Schemat organizacyjny, otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku

do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Protokolant Zebrania Prowadzacy Zebfanie
Magdalena Tliga—Zielska Pawgl Stomiski

Czlonek Z@arza,du rezes Zarzadu



