Zalgcznik do Uchwaty nr 101/X1X/2019
ZGPTTK zdnia 2 marca 2019r.

Regulamin
Biura Zarzadu Glownego PTTK

wraz ze struktura organizacyjna
oraz zasadami nadzoru nad jednostkami specjalistycznymi i gospodarczymi korzystajacymi
z osobowosci prawnej Polskiego Towarzystwa Turystyczno-Krajoznawczego.

§1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. PTTK lub Towarzystwie — nalezy przez to rozumie¢ Polskie Towarzystwo Turystyczno-
Krajoznawcze,

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zarzadu Gtownego PTTK,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Gtéwny PTTK,

Prezydium — nalezy przez to rozumie¢ Prezydium Zarzadu Gtownego PTTK,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Generalnego Zarzadu Gtoéwnego PTTK,
GKR —nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwna Komisj¢ Rewizyjng PTTK,

GSK — nalezy przez to rozumie¢ Glowny Sad Kolezenski PTTK,

© N o g s~ w D

Centralnej Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Centralng Bibliotek¢ PTTK im. Kazimierza
Kulwiecia w Warszawie

9. Zarzadzie Majatkiem — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Majatkiem PTTK w Warszawie,
10. COTG — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Osrodek Turystyki Gorskiej PTTK w Krakowie,
11. OZGT — nalezy przez to rozumie¢ Okregowy Zespot Gospodarki Turystycznej w Krakowie,

12. OCSP KDP — nalezy przez to rozumie¢ Ogodlnopolskie Centrum Szkolenia Podwodnego
Komisji Dziatalno$ci Podwodnej PTTK w Warszawie,

13. CTW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Turystyki Wodnej PTTK w Warszawie,

14. CFK — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Fotografii Krajoznawczej PTTK im. Waldemara
Donca w Lodzi.

§ 2.

Biuro jest organem Zarzadu zapewniajagcym Towarzystwu w obowigzujgcym systemie prawnym
Rzeczypospolitej Polskiej obsluge prawng iadministracyjng oraz wykonujacym funkcje
pomocnicze w sprawach programowo-organizacyjnych i gospodarczych. Biuro prowadzi takze
dziatalno$¢ programowa. Dziatalno$¢ ta moze mie¢ charakter pozytku publicznego odptatnego lub
nieodptatnego. Biuro moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie sprzedazy wydawnictw,
odznak krajoznawczych 1 turystycznych oraz materialtow promujacych PTTK, zgodnie
z obowigzujacym prawem oraz niekolidujaca z prowadzona odptatng dziatalnoscia pozytku
publicznego.



§ 3.

1. Biurem kieruje Sekretarz, wypetniajac w imieniu PTTK obowiazki kierownika zaktadu pracy,
w rozumieniu Kodeksu Pracy i ustawy o rachunkowosci, w zakresie niezastrzezonym dla
Zarzadu 1 Prezydium w odniesieniu do pracownikow Biura oraz kierownikéw jednostek
specjalistycznych i gospodarczych PTTK dziatajacych w ramach osobowos$ci prawnej
Towarzystwa.

2. Z Sekretarzem, powolywanym i odwolywanym przez Zarzad, umowe¢ O prace¢ zawieraja
upowaznieni petnomocnicy GKR, a nadzor nad jego pracg sprawuje Prezydium.

§4.

1. Do zadan Biura nalezy przede wszystkim:
1) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Walnego Zjazdu PTTK i Zarzadu,
2) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Towarzystwa,
3) prowadzenie dokumentacji finansowej Towarzystwa,
4) przygotowywanie posiedzen Zarzadu oraz Prezydium,

5) realizowanie zobowigzan Towarzystwa, w tym w szczegdlnosci wynikajacych
z prawa o0 stowarzyszeniach, ustawy o KRS, ustaw podatkowych, o rachunkowosci
i sprawozdawczosci finansowej oraz przepisow dotyczacych statystyki,

6) tworzenie warunkow do funkcjonowania GKR i GSK,
7) tworzenie warunkoéw do dziatalnosci Komisji, Rad i Zespotoéw Zarzadu,

8) prowadzenie archiwum PTTK gromadzacego dokumenty programowe i dokumentujace
histori¢ PTTK i jego jednostek terenowych,

9) wspotpraca, szkolenie, kontrola oddziatow i jednostek regionalnych, w zakresie okreslonym
przepisami Statutu PTTK i decyzjami Zarzadu oraz Prezydium,

10) monitoring przepisow prawa i badanie ich wptywu na dziatalno$§¢ Towarzystwa i jego
jednostek organizacyjnych , oraz przygotowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych
stosowania tych przepisow,

11) realizacja programowych zadan Towarzystwa, zwlaszcza w zakresie dziatan nie lezacych
w kompetencji jednostek specjalistycznych, w szczegdlnosci przygotowanie materiatow
dotyczacych dzialan PTTK zwigzanych z: krajoznawstwem, turystyka piesza, konng
I rowerowa, ochrong przyrody, ochrong zabytkéw, w porozumieniu z odpowiednimi
komisjami Zarzadu.

12) przygotowywanie stanowisk Towarzystwa, programéw podejmowanych dziatan, w tym
strategii realizacji dziatan PTTK,

13) aplikowanie o $rodki dotacyjne do réznych podmiotéw lub pozyskiwanie zadan zleconych
na finansowanie dziatan oraz realizacja umow zawartych na ich wykonanie.

2. Biuro zapewnia obstuge prawng Zarzadu oraz Prezydium przedstawiajac opinie prawne do
zglaszanych projektow uchwat Zarzadu oraz Prezydium.

3. Biuro koordynuje wspolprace Zarzadu z wladzami panstwowymi, samorzadowymi i innymi
organizacjami oraz instytucjami.



4. Biuro prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Informacja o ich tresci i realizacji, a takze informacja
0 przeprowadzonych kontrolach, o ile nie ma innej koniecznosci, jest przedstawiana co kwartat
Zarzadowi.

§ 5.

Biuro stanowigce centralne ogniwo realizacji zadan Towarzystwa jest jednocze$nie zespotem
wykonawczym Prezydium, sprawujacego nadzor nad:

1) Zarzadem Majatkiem,
2) OZGT,

3) OCSP KDP,

4) COTG,

5) CFK,

6) CTW.

§ 6.

1. Kierownictwo Biura, oprocz Sekretarza, stanowia podlegli mu:
1) Zastepca Sekretarza Generalnego PTTK,
2) Kierownik dziatu programowo-promocyjnego,
3) Kierownik dziatu organizacyjno-administracyjnego,
4) Kierownik dziatu finansowo-ksiggowego — Gtowny Ksiegowy PTTK,
5) Kierownik Centralnej Biblioteki.
2. W celu zapewnienia wlasciwe] realizacji zadan Biura, jego kierownictwo odbywa

systematyczne posiedzenia, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie, w ktorych bierze udziat
dyrektor Zarzadu Majatkiem lub jego zastgpca.

3. Przynajmniej raz na kwartal odbywaja si¢ zebrania informacyjno-programowe wszystkich
zatrudnionych oraz, w miarg potrzeb, zaproszonych kierownikéw jednostek specjalistycznych
i gospodarczych.

4. W celu zapewnienia biezacej informacji, niezbednej dla efektywnego dziatania, w Biurze
funkcjonuje informatyczny przekaz informacji oraz danych.

§7.

1. Realizacja zadan spoczywajgcych na Biurze wykonywana jest w czterech dziatach:
1) programowo-promocyjnym,
2) organizacyjno-administracyjnym,
3) finansowo-ksiggowym,
4) Centralnej Bibliotece,
2. Realizacja pozostatych zadan, niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Biura,
wykonywana jest w bezposrednio podlegtych Sekretarzowi komorkach organizacyjnych:
1) ds. kadr,



2)

ds. rewizji i kontroli.

Strukture organizacyjng Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 8.

Zadania poszczeg6lnych dzialéw i komorek organizacyjnych Biura:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dzial programowo-promocyjny - wspotpraca z Komisjami, Radami i Zespotami Zarzadu,
organizacja dziatalnosci programowej, w tym inicjatyw, kadr spotecznych i przewodnickich,
wspotpraca z Centralng Biblioteka, promocja Towarzystwa i jego kontakty zewngetrzne,

Dzial organizacyjno-administracyjny — zapewnienie sprawnej organizacji dziatalnosci Biura,
zaopatrzenia w materialy, realizacja catoksztattu zadan okreslonych przez Zarzad oraz
Prezydium w zakresie statutowo-organizacyjnym, w tym prowadzenie spraw i statystyki
cztonkowskiej, obstuga pracy Zarzadu i jego Prezydium, GKR oraz GSK, w tym
przygotowanie posiedzen, protokotowanie, prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu oraz
wydanych na ich podstawie zarzadzen Sekretarza, wspotpraca z komoérka ds. rewizji
i kontroli, udzielanie poradnictwa jednostkom terenowym PTTK w sprawach
organizacyjnych, wspotpraca z COTG, CFK, OCSP KDP, CTW, a takze Komisjami,
Radami i Zespotami Zarzadu, obstuga archiwum PTTK gromadzacego dokumenty
programowe i dokumentujgce histori¢ PTTK i jego jednostek terenowych.

Dziat finansowo-ksiegowy — prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej, czuwanie
nad realizacja budzetu Towarzystwa, realizacja zobowigzan finansowych i obsluga kasowa,
czuwanie nad stanem majatku Biura i jego wyposazenia,

Centralna Biblioteka — prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscia biblioteki,
koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej Biura, w szczegdlnosci Wydawnictwa PTTK
,Kraj”, wydawanie ,,Goscinca PTTK” oraz rocznika PTTK ,,Ziemia”,

Komorka ds. kadr — prowadzenie dokumentacji pracowniczej, prowadzenie ewidencji
wyroznien, obstluga Kapituly Odznaczen Zarzadu oraz prowadzenie dokumentacji bylych
pracownikow PTTK,

Komorka ds. rewizji i kontroli — realizacja kontroli zleconych przez Sekretarza na podstawie
zalecen Zarzadu lub GKR, organizacja szkolen instruktazowych w zakresie prowadzenia,
zgodnej z przepisami prawa, dokumentacji oddziatow.

§9.

Zakres zadan, uprawnien i kompetencji na poszczegolnych stanowiskach:

Sekretarz:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu oraz udzial w jego pracach i podejmowanych
decyzjach z gtosem stanowigcym,

kierowanie i planowanie pracy Biura,

koordynowanie pracami przygotowawczymi i akceptowanie materiatow przedstawianych
pod obrady wtadz naczelnych Towarzystwa,

z upowaznienia Zarzadu wydawanie zarzadzen regulujacych dziatalnos¢ Towarzystwa,

wydawanie aktow normatywnych regulujacych wewnetrzng pracg Biura oraz jednostek
specjalistycznych i gospodarczych,

wspotdziatanie, w zakresie okreSlonym przez Prezesa Zarzadu, z wiadzami panstwowymi
I samorzagdowymi w celu realizacji zadan Towarzystwa,



7) dysponowanie w ramach upowaznienia Zarzadu srodkami finansowymi i kontem bankowym
Zarzadu,

8) dokonywanie czynno$ci prawnych wynikajacych z pelnomocnictw w zakresie spraw
majatkowych, w tym zawieranie 1 rozwigzywanie umow w zakresie uzytkowania
wieczystego, nabywania i zbywania nieruchomosci,

9) prowadzenie polityki kadrowej w Biurze oraz jednostkach specjalistycznych
I gospodarczych PTTK podlegtych Zarzadowi,

10) przedstawianie Prezydium, w celu uzyskania opinii, kandydatow na stanowiska kierownicze
w Biurze oraz w jednostkach specjalistycznych i gospodarczych PTTK podlegtych
Zarzadowi,

11)powotywanie i1 odwotywanie kadry kierowniczej jednostek  specjalistycznych
i gospodarczych Towarzystwa, ktorych organem zalozycielskim jest Zarzad, o ile uchwaty
Zarzadu nie stanowig inaczej,

12) podejmowanie inicjatywy kontroli oraz wydawanie zalecen pokontrolnych i porewizyjnych,
13) koordynowanie wystepowania przez PTTK o $rodki zewngtrzne,

14) przygotowywanie materialow oraz realizacja innych zadan zwigzanych z koordynowaniem
I nadzorowaniem przez Zarzad pracy jednostek specjalistycznych i gospodarczych PTTK,

15)wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec kierownikow jednostek
specjalistycznych i1 gospodarczych PTTK, dziatajacych w ramach osobowosci prawnej
Towarzystwa, zwigzanych w szczegolnosci z:

a) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
b) ustalaniem wysoko$ci wynagrodzenia,
C) zawieraniem umow na korzystanie z mienia pracodawcy,

d) czuwaniem nad wykorzystywaniem urlopu wypoczynkowego (w tym udzielanie urlopu
wypoczynkowego),

e) kierowaniem na okresowe badania lekarskie,

f) wydawaniem zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.

Zastepca Sekretarza:

1) w zastepstwie Sekretarza kierowanie pracg Biura,

2) uczestniczenie na polecenie Sekretarza w posiedzeniach Zarzadu
z glosem doradczym,

3) reprezentowanie PTTK wobec instytucji i organdw administracji panstwowej oraz jednostek
PTTK w ramach kompetencji udzielonych przez Zarzad, Prezydium oraz Sekretarza,

4) przedktadanie wnioskow Sekretarzowi w odniesieniu do kadry kierowniczej oraz jednostek
specjalistycznych i gospodarczych Towarzystwa,

5) organizacja kontaktow i przygotowywanie spotkan z wladzami panstwowymi,
samorzadowymi oraz innych organizacji i instytucji szczebla centralnego i wojewodzkiego,

6) dokonywanie czynno$ci prawnych wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw Zarzadu
oraz Prezydium,

7) dysponowanie s$rodkami finansowymi Zarzadu, w tym kontem bankowym w ramach
udzielonych upowaznien,

8) planowanie i realizacja odpowiednich czgsci budzetu PTTK.



3. Kierownik ds. organizacyjno-administracyjnych:

1)
2)

3)

4)

kierowanie dziatem organizacyjno-administracyjnym,

nadzor nad obiegiem dokumentéw w biurze, koordynacja spraw, organizowanie narad,
spotkan, szkolen oraz innych zleconych przez Sekretarza zadan,

wspolpraca z obslugg prawng Biura w zakresie przygotowywania projektow uchwatl,
zarzadzen oraz pism,

planowanie i realizacja odpowiednich czg$ci budzetu PTTK.

4. Kierownik ds. programowo-promocyjnych:

1)
2)

3)

4)
5)

kierowanie dziatem programowo-promocyjnym,

realizowanie zadan z zakresu promocji i kontaktow zewnetrznych Towarzystwa w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

nadzér nad pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw zewnetrznych w ramach aplikacji
sktadanych przez Biuro,

wspotpraca z kadrg programowa PTTK i nadzoér nad systemem szkolen,

wspolpraca z Centralng Biblioteka.

5. Gléwny Ksiegowy PTTK:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

realizowanie polityki finansowej Towarzystwa,
odpowiedzialno$¢ za nadzoér nad majatkiem Biura, w porozumieniu z Sekretarzem,

odpowiedzialno$§¢ za kontrole catosci dokumentow finansowych, aplikacji o s$rodki
zewnetrzne oraz za wewnetrzng kontrole wykorzystania przyznanych $rodkow
I terminowos¢ rozliczen,

nadzér nad gospodarka finansowo-ksiggowa jednostek podlegltych w zakresie realizacji
budzetu PTTK,

odpowiedzialno$¢ za wypelnianie zobowigzan podatkowych PTTK,
odpowiedzialno$¢ za:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz wypetianie innych obowigzkow wynikajacych
Z ustawy o rachunkowosci,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

6. Kierownik Centralnej Biblioteki:

1)
2)
3)

4)
5)

kierowanie dziatalnos$cia biblioteki i dbato$¢ o jej racjonalny rozwoj,
nadzoér nad dziatalno$cig Wydawnictwa PTTK ,,Kraj”,

koordynacja dziatalno$ci wydawniczej Biura, w tym m.in. ,,Goscinca PTTK” oraz rocznika
PTTK ,,Ziemia”,

organizacja wystaw,

planowanie 1 realizacja wydzielonej czesci budzetu PTTK.



