1.04.2017

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA NOWA WIES KROLEWSKA W OPOLU

§1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Nowa Wie$
Krélewska, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i stuzb ksiegowo-finansowych
Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura
Stowarzyszenia.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to biuro
Stowarzyszenia Nowa Wies$ Krolewska w Opolu.

§ 2.

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 53 pkt. 6 Statutu oraz regulaminu Zarzadu
Stowarzyszenia Ogrodowego Nowa Wies Krélewska utworzone zostato biuro.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez
podejmowanie dziatah na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu i wszystkich cztonkéw Stowarzyszenia.

§ 3.

Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, Regulaminu Stowarzyszenia oraz niniejszego
regulaminu.

§ 4.

1. Biurem kieruje kierownik biura, ktérym moze by¢ Prezes Stowarzyszenia Nowa Wie$
Krélewska. Na wniosek Zarzadu i Komisji Rewizyjnej moze zatrudni¢ pracownikow takze
spoza Stowarzyszenia.

2. Kierownik biura, okre$la ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas
pracy i wynagrodzenie.

3. Pracownicy biura zatrudniani sg na umowy cywilnoprawne, a ich wynagrodzenie
miesieczne nie moze przekroczy¢ 25% minimalnego wynagrodzenia ogtoszonego przez
Rade Ministréw na dany rok.

4. Jezeli kierownikiem biura jest prezes Zarzadu Stowarzyszenia Nowa Wies$ Krolewska,
umowy zlecenia z Prezesem i innymi cztonkami Zarzgdu podpisuje przedstawiciel
Komisji Rewizyjnej wskazany uchwatg podjetg na posiedzeniu Komisiji.

Struktura organizacyjna biura przedstawia sie nastepujaco:

e Kierownik biura,
o Ksiegowy Stowarzyszenia,



e Spegcjalista ds. technicznych i inwestycyjnych,
o Kasjer,
e Pracownik administracyjny do spraw kancelaryjnych.

§ 5.

Kierownik sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz
postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia i uchwat
Zarzadu.

§ 6.

Do obowigzkow Kierownika poza zadaniami okreslonymi w § 7 nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organu sprawdzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i
witadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentéw i innych materiatéw dotyczgcych przedmiotu kontroli.

§7.

Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetenc;ji
innych organéw Stowarzyszenia nastepujgcych zadan:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzgdu Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) przygotowywanie materiatdw na zebranie Zarzagdu Stowarzyszenia,

4) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

5) opracowanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

6) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu, planéw pracy, budzetu oraz
sprawozdan merytorycznych i finansowych,

7) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

8) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

9) udziat w réznego rodzaju naradach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalno$cig Stowarzyszenia,

10) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

11) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

12) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

§ 8.

Kierownik biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezgcej korespondenciji

4) dokonywania samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000,00



PLN, po akceptacji Zarzadu,
5) kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami biura i zleceniobiorcami,
6) koordynowanie sprawami funkcjonowania zespotoéw i komisji problemowych.

§ 9.

Ksiegowy jest zobowigzany do prowadzenia ksiegowosci Stowarzyszenia, wedtug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej rachunkowosci,
przyjmujgc na siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie. Ksiegowy wykonuje przy
tym zadania okreslone w § 10 oraz inne zlecone dodatkowo przez Kierownika biura -
Prezesa Zarzadu.

§ 10.

1. Jest odpowiedzialny za realizacje nastepujgcych zadan:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych wynikajgcych z
warunkéw prowadzonej dziatalnosci Stowarzyszenia,
3) tworzenie warunkow dla przestrzegania scistej dyscypliny finansowej i
budzetowej Stowarzyszenia,
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkow pienieznych,
5) biezgce, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,
6) rejestracje operacji gospodarczych — finansowych,
7) analize dokumentéw finansowych,
8) sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych, kasowych i
magazynowych,
9) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
10) przygotowywanie sprawozdan, analiz i preliminarzy na Walne Zebranie
Cztonkéw, Zarzadu i dla Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia.
11) kontrola pracy kasjerki i kasy Stowarzyszenia.

§ 11.

Specjalista ds. technicznych i inwestycji sprawuje nadzér nad eksploatacjg urzgdzen
wodnych instalacji elektrycznych oraz kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych
inwestyciji.

§ 12.

Do obowigzkow specijalisty ds. technicznych i inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji,

2) przygotowanie dokumentacji przetargowe;,

3) przygotowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowe;j,

4) przygotowanie uméw z wykonawcami,

5) koordynacja wszystkich spraw zwigzanych z catym procesem inwestycji w czasie jej



trwania,

6) biezacy nadzdr nad prawidiowym wykorzystaniem planowanych srodkéw
inwestycyjnych,

7) uczestniczenie w odbiorach technicznych robdt,

8) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen ogrodowych i instalacji elektryczne;j,
9) planowanie i organizowanie remontow biezgcych i kapitalnych,

10) nadzér nad remontami w budynku administracyjnym,

11) uczestniczenie w przegladach technicznych budynku

12) uczestniczenie w pracach ogrodowej komisji ds. technicznych przegladéw dziatek.

§13.

Kasjer jest zobowigzany prowadzi¢ kase Stowarzyszenia. Swoje obowigzki realizuje na
podstawie przepiséw o rachunkowosci, Statutu Stowarzyszenia i uchwat Walnego
Zebrania.

Do obowigzkéw kasjera nalezy w szczegdlnosci:

1) Dokumentowanie i dokonywanie operacji gotéwkowych.

2) Przygotowywanie zebran i spotkan.

3) Porzadkowanie archiwum.

4) Zaopatrzenie w materiaty biurowe i znaczki pocztowe.

5) Sporzadzanie i wysytanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny.
6) Sporzadzanie, aktualizacja i wysytanie deklaracji na odpady komunaine.

7) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwaciji lub naprawy.

§ 14.

Pracownicy biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w
przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad
Stowarzyszenia.

§ 15.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczgtek
imiennych.

§ 16.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztionkéw
Stowarzyszenia.

§17.

Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzgdu oraz aktualnymi
potrzebami Stowarzyszenia.

Regulamin zostat uchwalony przez Walne Zebranie w dniu 01.04.2017 r.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.



