Zatqcznik do uchwaty nr 2/VIIl/13 Zarzqdu Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce z dnia 15.07.2013 r.

Regulamin Biura Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce

I. Postanowienia og6lne

§1
1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce,
strukture organizacyjna Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce, ramowy zakres dziatania
i kompetencje Kierownika Biura oraz inne postanowienia zwigzane z funkcjonowaniem Biura
Stowarzyszenia.
2. Regulamin Biura Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce uchwala Zarzad. Ilekro¢
w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy przez to rozumie¢ ,Biuro Rady Ogrodéw Botanicznych
i Arboretéow w Polsce”.
§2
1. Podstawe dziatania Biura stanowia: statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zgromadzenia Cztonkéw
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
2. Biuro stuzy do realizacji celow Stowarzyszenia Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce oraz
wykonywania zadan okre$lanych przez Zarzad Stowarzyszenia.
3. Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obstuge Stowarzyszenia
i Zarzadu w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.
4. Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem Stowarzyszenia.

II. Zasady organizacyjne

§3
1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad.
2. Kierownik Biura dziata w ramach petnomocnictwa ogélnego i/lub szczegdlnego Zarzadu.
3. Kierownik Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.

§4

1. Kierownik Biura wnioskuje do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikéw Biura oraz
przedktada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany ich wynagrodzenia.

2. Kierownik Biura okres$la dla pracownikéw zakresy obowiazkéw, grafiki czasu pracy i ustala ich
odpowiedzialno$¢ oraz wykonuje obowigzki pracodawcy przewidziane kodeksem pracy.

3. W przypadku, gdy Kierownik Biura dziatajac jako pracodawca wypowie pracownikowi umowe o prace
lub warunki pracy i ptacy, wypowiedzenie takie bedzie skuteczne, a na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu Kierownik Biura zobowigzany jest przedstawi¢ do wiadomosci Zarzadu uzasadnienie swojej
decyzji w tej sprawie.

4. Odwotania pracownikéw od decyzji Kierownika Biura w sprawach pracowniczych rozpatrywane sg na
wniosek pracownika na najblizszym posiedzeniu Zarzadu Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw
w Polsce.

§5
1. W ramach struktury organizacyjnej Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce moga by¢
tworzone nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Wiladze Stowarzyszenia:
1.1 Walne Zgromadzenie Cztonkéw,
1.2 Zarzad,
1.3 Komisja Rewizyjna.
2) Biuro:
2.1 sekretariat,
2.2 ksiegowos¢,



2.3 archiwum,
2.4 sekcje do prowadzenia okreslonych spraw.
3) Stanowiska do prowadzenia okreslonych spraw:
3.1 jednoosobowe stanowiska pracy do prowadzenia okreslonych spraw,
3.2 wieloosobowe stanowiska pracy do prowadzenia okreslonych spraw.

III. Zakres dzialania Kierownika Biura

§6

Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem Biura oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig

przy S$cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego

Zgromadzenia Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§7

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadan

Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami w oparciu o uchwaty Zarzadu.

§8

1. Kierownik Biura w szczegélnoSci:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
j)
k)
1)

m)

n)
o)

kieruje Biurem Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce oraz reprezentuje go na
zZewnatrz;

samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Biura w granicach uprawnien i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢;

wydaje wewnetrzne zarzadzenia dotyczace organizacji pracy Biura;

prowadzi dokumentacje Cztonkéw Stowarzyszenia oraz gromadzi akty wewnetrzne regulujace
dziatalnos¢ Stowarzyszenia;

kieruje obiegiem dokumentéw wptywajacych do Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw
w Polsce;

przygotowuje Walne Zgromadzenia Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce oraz
posiedzenia Zarzadow (protokoty, programy obrad, projekty uchwat, listy obecnosci);

kontaktuje sie z dyrektorami i kierownikami ogrodéw botanicznych i arboretow;

wykonuje zadania zlecone przez Prezesa Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce lub
Zarzad;

administruje strone internetowg Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretéw w Polsce;

dysponuje funduszami Biura zgodnie z ich przeznaczeniem i planem finansowym;

jest bezpos$rednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Biurze;

organizuje prace bezposrednio podleglych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien;

prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzng w stosunku do os6b fizycznych lub prawnych
$wiadczacych ustugi na podstawie umoéw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie wtasciwosci
rzeczowej;

wykonuje zalecenia pokontrolne, wydane przez uprawnione organy kontrolne w odniesieniu do
catoksztattu dziatalnosci Biura;

przeprowadza stanowiskowe szkolenie BHP dla nowo przyjetych pracownikéw;

2. Kierownik Biura odpowiada za :

a)
b)
0)
d)
e)
f)

nalezyte wykonywanie obowigzkéw;

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi Stowarzyszenia
ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang pracg;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji Biura;
sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
bezpieczny i higieniczny stan pomieszczenn pracy i wyposaZenia technicznego, a takze



za sprawno$¢ $srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

g) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
(art. 212 KP);

h) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

i) powierzone mienie.

3. Kierownika Biura jest upowazniony do :

a) wykonywania czynno$ci w ramach udzielonego pelnomocnictwa ogélnego i pelnomocnictw
szczegollnych Zarzadu;

b) samodzielnego zaciggania zobowigzan majatkowych w imieniu Biura do wysokosci kwoty
ustalonej decyzjq Zarzadu;

c) w sprawach majatkowych przekraczajgcych ustalona w pelnomocnictwie kwote do
samodzielnego dziatania, Kierownik Biura sktada o§wiadczenia woli dziatajac tacznie z cztonkiem
Zarzadu Stowarzyszenia;

d) wykonywania wszystkich obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw Biura, w tym
podpisywania uméw o prace z pracownikami po uzyskaniu decyzji Zarzadu;

e) zawierania umodw-zlecen i uméw o dzieto, zgodnie z udzielonymi przez Zarzad
pelnomocnictwami;

f) zatwierdzania dokumentéw ksiegowych;

g) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentoéw Rady;

h) reprezentowania Stowarzyszenia na zewnatrz;

i) nawigzywania wspdtpracy merytorycznej z instytucjami realizujgcymi podobne zadania
statutowe;

j)  pozyskiwania sponsoréw;

k) pozyskiwania patronéw medialnych.

IV. Zadania komérek organizacyjnych Biura

§9
1. Komérki organizacyjne Biura mogga by¢ zorganizowane jako jednostki jednoosobowe lub
wieloosobowe.
2. Wielko$¢ zatrudnienia okres$la wykaz stanowisk zatwierdzony przez Zarzad Stowarzyszenia.

§10
1. Do wspélnych uprawnien i obowigzkéw pracownikéw Biura oraz komdrek organizacyjnych Biura
nalezy:
a) znajomo$¢ przepiséw regulujacych prace w zakresie powierzonych obowigzkéw stuzbowych;
b) analiza efektéw i wynikéw prowadzonej dziatalnosci pod katem wprowadzania usprawnien
i poprawy organizacji pracy;
c) realizowanie zadan w sposéb uniemozliwiajacy marnotrawstwo $rodkéw oraz opracowywanie
i zglaszanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie pracy i rozwdj dziatalnosci Biura;
d) ponoszenie odpowiedzialno$ci za mienie powierzone do wykonywania obowigzkéw;
e) przestrzeganie otrzymywanych od przelozonego wytycznych i polecen odnos$nie sposobu
zalatwiania powierzonych spraw;
f) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
g) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy oraz przepiséw BHP i ppoz.;
h) wykonywanie innych polecen przetozonego.

§11
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci okreslonym przez
Kierownika Biura i biezacymi poleceniami w sprawie trybu i sposobu realizacji powierzonych zadan.



V. Postanowienia koncowe

§12

. W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki
kierownika wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa Zarzadu osoba.

. W przypadku vacatu na stanowisku Kierownika Biura, Prezes Zarzadu upowazniony jest do
wyznaczenia spos$réod pracownikéw osoby do petnienia obowigzkéw Kierownika Biura, do czasu
zatrudnienia Kierownika Biura.

. Na zastepujacego przechodza wszystkie prawa i obowiazki Kierownika Biura z wyjatkiem decyzji
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Kierownika i nie przekazanych zastepujacemu.

. W czasie nieobecno$ci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez Kierownika
pracownik Biura i ponosi on pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami
wykonywanie tych czynno$ci.

§13
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowiazujagcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zgromadzenia Czlonkdéw
Stowarzyszenia.

§14

. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Zarzad.

. Zmiany regulaminu moze dokona¢ Zarzad w formie uchwaty.

. Integralna cze$¢ regulaminu stanowi zatgcznik: ,Schemat organizacyjny Rady Ogrodéw Botanicznych
i Arboretow w Polsce”.



Zatqgcznik do Regulaminu Biura Rady Ogrodéw Botanicznych i Arboretow w Polsce.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY RADY OGRODOW BOTANICZNYCH I ARBORETOW W POLSCE
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