Uchwata nr 1/ 2022
Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Konirnska
Z dnia 27 lipca 2022 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego biura
Stowarzyszenia Aglomeracja Koninska

§1
Dziatajgc w oparciu o § 30 ust. 9 Statutu Stowarzyszenia Aglomeracja Koniriska zatwierdzam

regulamin organizacyjny biura Stowarzyszenia Aglomeracja Koninska, stanowigcy zatgcznik
do niniejszej Uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
STOWARZYSZENIA AGLOMERACJA KONINSKA

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.

& w

§2

§3

Regulamin okresla szczegétowq organizacje oraz tryb pracy biura oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Stowarzyszenia Aglomeracja Koniriska (dalej
zwane: Stowarzyszeniem)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny biura
Stowarzyszenia

Zarzad — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Stowarzyszenia

Prezesie zarzagdu— nalezy przez to rozumiec Prezesa Stowarzyszenia

Cztonkach zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ wiceprezesow i cztonkéw zarzadu

Stowarzyszenia

Podstawe dziatania Biura Stowarzyszenia stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty
Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia
oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

Siedziba Biura Stowarzyszenia jest Konin. Biuro dziata pod adresem: u. ptk. W. Sztarka
1, Konin 62-500 Konin.

Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem Stowarzyszenia

Stowarzyszenie jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Do czynnosci z
zakresu prawa pracy upowaznia sie Prezesa Zarzadu w stosunku do pracownikéw Biura

Stowarzyszenia.

§4

1.

§5

Biurem kieruje Dyrektor Biura, kazdorazowo wyznaczany przez Zarzad
Stowarzyszenia. Dyrektor Biura moze wyznaczy¢ swojego zastepce.

Z Dyrektorem Biura zostaje nawigzany stosunek pracy w oparciu o przepisy kodeksu
pracy lub stosunek cywilnoprawny.

Dyrektor Biura organizuje prace Biura, okresla zakres czynnosci dla podlegtych
pracownikéw oraz kontroluje wykonywanie zadar. Dyrektor Biura sprawuje piecze
nad majgtkiem i sprawami Biura oraz spetnia swoje obowigzki ze starannosciy,
przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu
Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania i uchwat Zarzadu Stowarzyszenia
Dyrektor reprezentuje Biuro na zewnatrz w granicach umocowania

Zarzad moze udzieli¢ Dyrektorowi Biura lub jego zastepcy lub innemu pracownikowi
Biura upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w imieniu Stowarzyszenia w
sprawach zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Biura Stowarzyszenia.

Bezposredni nadzér nad pracami biura sprawuje Zarzad, ktéry w tym celu moze wyznaczy¢
jednego ze swoich cztonkéw.



Il STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA STOWARZYSZENIA

§6
Personel biura Stowarzyszenia stanowig:
1) Dyrektor biura,
2) Zastepca Dyrektora- w przypadku jego powotania,

3) Pracownicy.

Il ZAKRES DZIALANIA BIURA STOWARZYSZENIA

§7
1. Do zadan biura Stowarzyszenia nalezg, w szczegdlnosci:
1) Udzielanie pomocy organizacyjno — prawnej oraz doradczo — konsultacyjnej
przedstawicielom cztonkéw stowarzyszenia oraz innym osobom,
2) Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i wydawniczej,
3) Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych pracy
Stowarzyszenia
4) Pomoc organom i cztonkom Stowarzyszenia w inicjowaniu réznych form
wspotpracy jednostek samorzadu terytorialnego miedzy innymi w zakresie
dostarczania ustug publicznych i realizowania wspdlnych inwestyciji,
5) Organizowanie spotkan integracyjnych,
6) Organizowanie lokalnych wystaw,
7) Ubieganie sie o srodki pomocowe,
8) Wspotpraca z Organami i cztonkami Stowarzyszenia w zakresie realizacji
zadan statutowych,
9) Obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna posiedzer Organéw
Stowarzyszenia, a w szczegolnosci:
— zabezpieczenie organizacyjne posiedzen,
— sporzadzanie protokotdw z posiedzen.

2. Sprawy finansowo- ksiegowe moga by¢ zlecane podmiotowi zewnetrznemu lub
prowadzone przez zatrudniong ksiegowa. Podmiot, ktéremu zostanie zlecone
prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia zobowigzany do
prowadzenia ksiegowosci Stowarzyszenia, wedtug zasad okreslonych w
stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na

siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

§8

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji
innych organow Stowarzyszenia. Wraz z pracownikami biura realizuje nastepujace
zadania:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) realizacje zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,



§9

5) nadzdr nad zasadnoscig wydatkéw i przebiegiem realizacji dziatan organizacji
pozarzadowych realizujgcych zadania Stowarzyszenia,

6) nadzor nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskdw o przyznanie pomocy
finansowej oraz nad prawidtowoscig realizacji projektow,

7) nadzor nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej projektow
zgodnie z warunkami umdw o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie
uzyskanego dofinansowania i sktadanie wnioskdw o ptatnos¢,

8) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

9) planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,

10) opracowywanie regulamindéw, zasad pracy i zakreséw obowigzkéw dla pracownikéw
Biura,

11) Nadzér nad ptynnoscig finansowg Stowarzyszenia,

12) Nadzér nad zasadnoscig wydatkow i przebiegiem realizacji dziatan organizacji
pozarzadowych realizujgcych zadania Stowarzyszenia,

13) Prowadzenie zwyktego Zarzadu,

14) nadzér nad pracg oséb zatrudnionych w Biurze,

15) nadzér nad dokumentacja kadrowg pracownikow biura,

16) wspdtprace z pracownikami Biura i udzielanie im w miare moznosci pomocy
fachowej,

17) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska

pracy,

18) nadzdr nad przygotowywaniem materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw
Stowarzyszenia oraz posiedzenia Zarzadu i komisji rewizyjnej Stowarzyszenia,

19) nadzér nad sporzgdzaniem protokotow oraz odpiséw uchwat podjetych przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom,

20) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskie;j.

1. Dyrektor biura organizuje prace podlegtych mu stanowisk, ponosi odpowiedzialnos¢
za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezgcych do zakresu
jego dziatania.

2. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w

przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych w niniejszym

dokumencie, jednakze w przypadku nieobecnosci jednego z pracownikow
obowigzki moga zosta¢ powierzone czasowo innej osobie.

Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala Dyrektor biura.

4. Zakres obowigzkéw ogélnych kazdego pracownika Biura, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz szczegétowy zakres czynnosci, obejmuje doktadne, terminowe,
fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowigzkéw
okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami przetozonego, a w szczegélnosci:

1) posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujgcych przepiséw, zarzgdzen,
instrukcji i innych aktéw normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy,

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

3) zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji
dotyczacych danych osobowych pracownikéw, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

L



4) przestrzeganie regulaminu pracy,

5) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p.
pozarowej i ochrony mienia,

6) przestrzeganie drogi stuzbowej.

5. Kazdy pracownik Biura jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim
przetozonym za prawidtowe wykonanie obowigzkéw natozonych na niego zakresem
czynnosci, a w szczegoélnosci za:

1) jakosé, rzetelnos¢ i sumiennos¢ wykonywanej przez niego pracy,

2) terminowos$¢ wykonywania otrzymanych polecen, w tym:
a) przedktadanie do akceptacji i sprawdzenia Dyrektorowi biura dokumentéw terminowych,
przed uptywem wyznaczonego terminu.
b) przygotowywanie sprawozdan ze szkolen, konferencji i imprez niezwtocznie po
zakonczeniu danego szkolenia, konferencji czy imprezy.

3) kontrole formalng, merytoryczng i rachunkowa zatatwionych zagadnien i

wykonywanych prac,
4) powierzone mu sktadniki majagtkowe

IV ORGANIZACJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW W BIURZE.

§10
1. Ustala sie ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Biurze Stowarzyszenia:

1) Korespondencja wptywajgca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wptywu
okreslajgca date otrzymania. Pieczatke wptywu zamieszcza sie w géornym
rogu pierwszej strony pisma (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania —na przedniej stronie koperty), na fakturach i rachunkach
pieczatke wptywu umieszcza sie w gérnym rogu drugiej strony faktury.
Faktury podlegaja rowniez rejestracji w Ewidencji Faktur. Po zarejestrowaniu
w dzienniku podawczym —czyli nadaniu kolejnego numeru
wchodzgcego otrzymana korespondencja podlega dekretacji. Po
zadekretowaniu skierowana zostaje do zainteresowanych oséb lub komoérek
organizacyjnych, ktére w dzienniku podawczym potwierdzajg podpisem
odbior korespondencji. Faktury dotyczace zakupu po zarejestrowaniu i
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do
zatwierdzenia przez kierownika Biura oraz dokonania zaptaty.

2) Pisma wychodzgce na zewnatrz rejestrowane sg réwniez w dzienniku
korespondencji oraz w ksigzce poczty jezeli wystepuja jako listy polecone.
Pracownik prowadzacy ksigzke wysytek listowych jest réwniez
odpowiedzialny za rozliczenie miesieczne obrotu znaczkédw pocztowych.

V PRZEPISY KONCOWE

§11

1. Pracownicy Biura Stowarzyszenia zobowigzani sg do ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego oraz podwyzszania kwalifikacji zawodowych niezbednych do
efektywnego wykonania obowigzkéw stuzbowych.



2. Uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym pracownikdw jest obowigzkiem

stuzbowym.
3. Podstawowg forma doskonalenia zawodowego jest samoksztatcenie kierowane, ktore

obejmuje samodzielne studiowanie wskazanej literatury fachowej, przepisow
prawnych i orzecznictwa.

§12

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania wyznaczonych godzin pracy Biura. Godziny
pracy Biura okresla Dyrektor.

§13
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem Stowarzyszenia i uchwatami Walnego Zebrania

Cztonkdéw Stowarzyszenia.

§14

Regulamin niniejszy opracowano uwzgledniajac postanowienia statutu Stowarzyszenia i
aktualnymi potrzebami Stowarzyszenia. Regulamin zostat zatwierdzony przez Zarzad w dniu
27 lipca 2022 r. i wchodzi w zycie z dniem 27 lipca 2022 r.



