Zatacznik

do Decyzji nr 3/10 Prezesa WOPR

z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie
Regulaminu Biura Zarzadu Gtéwnego WOPR

REGULAMIN
BIURA ZARZADU GLOWNEGO
WODNEGO OCHOTNICZEGO POGOTOWIA RATUNKOWEGO

§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Zarzgdu Gtéwnego Wodnego
Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, zwanego dalej ,Biurem”, zakres dziatania
i kompetencji Dyrektora Biura, stuzby ksiegowo-finansowej oraz inne postanowienia
zwigzane z techniczno-organizacyjng dziatalnoscig Biura.

§2

Biuro prowadzi petng obstuge Zarzadu Gtéwnego WOPR, Prezydium Zarzadu Gtéwnego
WOPR oraz Prezesa WOPR, w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i prawno-
organizacyjnych.

§3

1. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut WOPR, uchwaty witadz WOPR,
decyzje Prezesa WOPR oraz niniejszy regulamin.
2. Bezposredni, zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig Biura sprawuje Prezes WOPR.

§4

Biurem kieruje Dyrektor Biura.

Dyrektora Biura zatrudnia Prezes WOPR i okresla jego wynagrodzenie.

Na wniosek Dyrektora Biura Prezes WOPR zatrudnia pracownikow Biura, okresla ich
wymagane kompetencje, zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci, czas pracy
oraz wynagrodzenie.

4. Dyrektor Biura jest przetozonym wszystkich pracownikow Biura.

5. Prezes WOPR moze udzieli¢ Dyrektorowi Biura upowaznienia do prowadzenia spraw
WOPR nie ujetych w niniejszym Regulaminie.
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§5

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura, np. z powodu urlopu lub choroby,
jego obowigzki wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora Biura lub przez Prezesa
WOPR.

2. Osoba zastepujaca Dyrektora Biura, o ktérej mowa w ust. 1, nabywa wszystkie prawa
i obowigzki Dyrektora Biura, z wytgczeniem decyzji zastrzezonych do wylacznej
kompetencji Dyrektora i nie przekazanych osobie zastepujacej.

3. Jezeli podpisanie pisma nastepuje przez osobe zastepujacg Dyrektora Biura, o ktorej
mowa w ust. 2, to:

1) przy zastepstwie jednorazowym, obok podpisu umieszcza sie skrét ,z up.
(z upowaznienia);

2) przy zastepstwie dtugotrwatym obok podpisu umieszcza sie skrét ,w/z
(w zastepstwie).
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§6

Dyrektor Biura — w ramach posiadanego upowaznienia — sprawuje piecze nad majatkiem
i sprawami WOPR, spetniajac swoje obowigzki z nalezyta starannoscia, przestrzegajac
écisle powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, postanowien statutu WOPR
oraz uchwat i decyzji wtadz WOPR.

§7

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami Zarzadu
Gtdbwnego WOPR, nie zastrzezonymi do kompetencji innych organdéw statutowych
i jednostek WOPR, w tym za:

1) organizacje Zjazdéw Krajowych WOPR oraz posiedzen Zarzadu Gtéwnego
i Prezydium Zarzadu Gtownego WOPR, w tym za przygotowywanie niezbednych
materiatow zrodtowych;

2) wykonywanie uchwat Zjazdéw Krajowych WOPR, Zarzadu Gtéwnego, Prezydium
Zarzadu Glownego oraz decyzji Prezesa WOPR;

3) prowadzenie rejestru uchwat Zjazdéw Krajowych WOPR, Zarzadu Gtéwnego, Prezydium
Zarzadu Gtéwnego, Decyzji Prezesa WOPR oraz innych dokumentow okreslonych przez
Prezesa WOPR;

4) obstuge administracyjno-biurowg Prezesa WOPR;

5) obstuge administracyjno-biurowg Gtownej Komisji Rewizyjnej WOPR, Sadu Honorowego
WOPR, zespotéw opiniodawczo-doradczych oraz komisji problemowych;

6) realizacje biezacych spraw Biura, w tym prowadzenie biezacej korespondenciji;

7) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci WOPR,
w tym za prowadzenie strony internetowej Zarzadu Gitéwnego WOPR, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

8) ogdlne poradnictwo prawno — organizacyjne i finansowe w oparciu o wtasne zasoby
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne;

9) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej WOPR;

10)opracowywanie projektéw zmian w statucie WOPR oraz regulaminach organizacyjnych
wtadz statutowych WOPR;

11)opracowywanie projektéw planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych;

12)przygotowanie wudziatu Prezesa WOPR Iub jego przedstawiciela w naradach,

sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach i innych przedsiewzieciach zwigzanych
z dziatalnoscig WOPR;
13)prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji kadrowej pracownikéw Zarzadu

Gtéwnego WOPR oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z Kodeksu Pracy;
14)sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego
konserwacji i napraw;
15)realizacje innych zadan zleconych przez Prezesa WOPR.

§8

Do obowigzkéw Dyrektora Biura, poza zadaniami okreslonymi w § 7, nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organdéw przeprowadzajacych kontrole oraz udzielanie
kontrolujacym i wtadzom WOPR wyjasnien wraz z przedstawianiem dokumentéw
i materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§9

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) koordynowania prac komisji problemowych;

2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Zarzadu Gtéwnego WOPR;
3) kierowania pracqg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami;



4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawowania formalnego nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi przez Biuro,
wykonujgcymi prace w jednostkach wojewddzkich i terenowych WOPR;

podpisywania biezgcej korespondencji wewnetrznej;

podpisywania korespondencji zewnetrznej — w granicach posiadanego upowaznienia;
dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych jednorazowo do wysokosci 1000,-
PLN, po akceptacji Prezesa WOPR;

kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach WOPR - w granicach upowaznienia;

dysponowania samochodem stuzbowym Biura.

§ 10

Ksiegowy jest zobowigzany do prowadzenia ksiegowosci WOPR, wediug zasad
okreslonych w przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac
na siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Ksiegowy wykonuje zadania okreslone w § 11 oraz inne, zlecone dodatkowo przez
Dyrektora Biura lub Prezesa WOPR.

0Ogodlny nadzoér nad pracag ksiegowego sprawuje Dyrektor Biura.

§ 11

Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe i biezace prowadzenie ksiegowosci

oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Do obowigzkéw ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacych zapiséw w ewidencji ksiegowej;

2) zestawianie obrotow i sald na koniec kazdego miesiaca;

3) zamkniecie ksiag po zakonczeniu roku obrotowego;

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych, w tym: bilansu, rachunku zyskow
i strat;

5) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami;

6) sporzadzanie dokumentacji do ZUS.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci ksiegowego okresla ,umowa

outsourcingowa” o $wiadczenie ustug ksiegowych zawarta z wyspecjalizowang firmg

zewnetrzna.

§12

Dla zapewnienia prawidlowej organizacji pracy i realizacji zadan Biura tworzy sie
nastepujacq strukture stanowisk pracy:

1) Dyrektor Biura;

2) Koordynator Grup Operacyjnych;

3) Gtéwny Specijalista;

4) Zastepca Koordynatora Grup Operacyjnych;

5) Specjalista do spraw szkolenia;

6) Specjalista do spraw sprzetu;

7) Specjalista do spraw ewidencji;

8) Kierownik Grupy Operacyjnej.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i uprawnien stanowisk, wymienionych w ust. 1
pkt 2-8, okresla Dyrektor Biura.

§ 13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje Prezes WOPR, kierujac
sie statutem WOPR, uchwatami i decyzjami organdéw statutowych WOPR oraz powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.



