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I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura ROD Ziote Piaski, strukture¢ organizacyjng , zakresy
dziatania i kompetencje pracownikéw Biura oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura.
Regulamin Biura uchwala Walne zebranie ROD Ziote Piaski. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o
Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro ROD Ztote Piaski.

§2

1.Podstawe dziatania Biura stanowig Statut PZD, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw PZD ROD
Ztote Piaski, uchwaty Zarzadu ROD oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

2.Powotanie Biura i jego praca wymaga przeznaczenia w preliminarzu finansowym uchwalonym przez
Walne Zebranie $rodkéw finansowych w wysoko$ci gwarantujacej sfinansowanie kosztow pracy
Biura.

3.Biuro stuzy do realizacji celow statutowych oraz wykonywania zadan okre$lonych przez Zarzad
ogrodu.

4.Biuro prowadzi biezace sprawy o0raz zapewnia pelng obstuge ogrodu i Zarzgdu w zakresie spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

5.Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i1 adresem ogrodu.

§3

1.Siedziba Biura miesci si¢ w Ptocku na ul. Dobrzykowska 61.

2.Powotanie Biura ogrodu i nadzor nad Biurem nalezy do Zarzagdu ROD Ztote Piaski .

3.Zarzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Zatrudnienia pracownikow Biura , ustalenia wielko$ci zatrudnienia i zasad wynagradzania dokonuje
Zarzad.

5. Godziny pracy Biura ogrodu zostang ustalane oddzielng uchwatg Zarzadu w zalezno$ci od potrzeb.

Il. Struktura organizacyjna Biura.

§4

1.Biurem ogrodu kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad.

2 Kierownik organizuje prace Biura ogrodu, okresla zakres czynnosci dla podlegtych pracownikow oraz
kontroluje wykonywanie zadan.

3.Kierownik sprawuje piecz¢ nad majatkiem i1 sprawami Biura , przestrzegajac przepisy prawa oraz
postanowien Statutu , uchwal Walnego Zebrania i uchwat Zarzagdu ROD Ziote Piaski.

4 Kierownik reprezentuje Biuro na zewnatrz w granicach umocowania.

5.Nadzoér nad Biurem ogrodu sprawuje Zarzad, natomiast kontrola biezacej pracy Biura ogrodu nalezy
do kompetencji Komisji Rewizyjnej.
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I11. Kompetencje Biura ogrodu

§5

1.Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie Biurem w ramach posiadanych
uprawnien 1 nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw ogrodu w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw ROD,

4) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci ROD,

5) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

6) wydawanie wewnetrznych materiatdow informacyjnych i problemowych,

7) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasng baze danych
oraz zamawiane ekspertyzy i1 opinie specjalistyczne dla czlonkow Stowarzyszenia PZD,
dziatkowcow,

8) przygotowywanie materiatdéw na Walne Zebranie Cztonkow i zebrania Zarzadu,

9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

11) sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Cztonkow,

12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

13) sporzadzanie odpisow uchwatl Walnego Zebrania Czlonkéw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

15) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czlonkow i Zarzadu,

16) opracowywanie plandw pracy,

17) prowadzenie korespondenciji,

18) utrzymywanie statego kontaktu z Cztonkami Wspierajacymi i Honorowymi,

19) prowadzenie dokumentacji ROD,

20) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym,

§6

1.Kierownik biura ROD wspolpracuje ze Skarbnikiem Zarzadu oraz ksiegowa.
2.Kierownik biura ROD moze wydawa¢ polecenia oraz nadzorowaé prac¢ gospodarza i elektryka
ogrodu.

IV. Organizacja obiegu i kontroli dokumentow w Biurze.

§7

1.Drogg dokumentow czyli przechodzenie dokumentow przez rézne organy ogrodu od momentu ich
wptywu do Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich zarejestrowania 1 ztozenia w
archiwum okresla “obieg dokumentéw”, ktéry winien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Na
obieg dokumentow sktadaja si¢ nizej wymienione, podstawowe czynnosci:
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1)przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodéw wlasnych,

2)gromadzenie i grupowanie dowodow

3)kontrola (sprawdzanie) dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym,
4)przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5)przechowywanie biezace, tj. do konca roku obrotowego w podziale na okresy sprawozdawcze,
6)archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§8

1.Korespondencja wptywajaca do Biura zostaje opatrzona opisem wplywu okreslajacym  date
otrzymania. Opis wplywu zamieszcza si¢ w gornym rogu pierwszej strony pisma (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty), na fakturach i rachunkach opis wptywu
umieszcza si¢ w gornym rogu drugiej strony faktury.

2.Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane sg rowniez w dzienniku korespondencji oraz w ksigzce
poczty jezeli wystepuja jako listy polecone. Kierownik Biura prowadzi ksigzke wysytek listowych.
Faktury zakupu znaczkéw stanowig dokumenty przychodu, za§ ewidencja korespondencji wychodzace;j
stanowi podstawe do ustalenia rozchodu znaczkoéw. Stan znaczkéw na koniec miesigca winien byc¢
zgodny ze stanem ksiggowym.

3.Faktury podlegaja rowniez rejestracji w ewidencji faktur. Po zarejestrowaniu w dzienniku podawczym,
czyli nadaniu kolejnego numeru wchodzacego, otrzymana korespondencja podlega dekretacji. Po
zadekretowaniu skierowana zostaje do zainteresowanych osob lub komorek organizacyjnych. Faktury
dotyczace zakupu po zarejestrowaniu i1 sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
Biura, przekazywane sga do zatwierdzenia skarbnikowi Zarzadu, ktory sprawdza je pod wzgledem
finansowym 1 dokonuje zaptaty.

§9
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw PZD a takze Regulaminem ROD
Ztote Piaski.

§ 10

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia przez Walne Zebranie.



