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Mikotow, 28.11.2017r.

Planowany porzadek 90. zebrania Zarzadu ZS Slaski Ogrod Botaniczny 12.12.2017

miejsce: Centrum Edukacji Przyrodniczej i Ekologicznej Slaskiego Ogrodu Botanicznego
w Mikotowie, ul. Sosnowa 5

godz.: 11:00

1. Otwarcie posiedzenia.

2. Stwierdzenie zdolnosci Zarzadu do podejmowania uchwat.

i Przedstawienie i przyjecie porzadku obrad.

4. Przedstawienie i przyjecie protokolu z 89. zebrania Zarzadu z dnia 25.08.2017 r.

5. Przyjecie uchwaly (nr 1/90/17) w sprawie zwolania XXVIII Walnego Zgromadzenia

Czlonkéw Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa ,.Slaski Ogréd Botaniczny™.

6. Przyjecie uchwaly (nr 2/90/17) w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Slaskiego
Ogrodu Botanicznego.

7. Przyjecie uchwaly (nr 3/90/17) w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci.

8. Przyjecie uchwaty (nr 4/90/17) w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli dowodow

ksiegowych obowigzujacej w Slaskim Ogrodzie Botanicznym.

0. Przyjecie uchwaly (nr 5/90/17) w sprawie udzielenia panu Pawlowi Kojsowi niezbednych
pelnomocnictw umozliwiajacych zarzadzanie Slaskim Ogrodem Botanicznym.

10. Przyjecie uchwaly (nr 6/90/17) w sprawie udzielenia panu Leszkowi Trzaskiemu niezbednych

pelnomocnictw umozliwiajacych zarzadzanie Slaskim Ogrodem Botanicznym.

11. Omowienie spraw ogolnych.
12. Wolne wnioski.
13. Zakonczenie posiedzenia.

Dyskusja przewidziana jest w zwigzku z omawianiem kazdego z punktow porzgdku obrad.
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Czlonkowie Zwyczajni Wojewddztwo Slaskie » Powiat Mikolowski » Powiat Raciborskis Gmina Mikofow « Gmina Radzionkdw
Zwigzku Stowarzyszen » Gmina Racibarz « Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna « Polska Akademia Nauk » Uniwersytet Sigski
Slgski Ogréd Botanicany * Towarzystwo Provjaciol Slaskiege Ogrodu Botanicznego * Towarzystwo Mitosnikdw Ziemi Raciborskiej

* Stowarzyszenie Golf Park Mikolew = Stowarzyszenie Wspdlnota

Crionek wspierajacy Gornoslaskie Towarzystwo Lotnicze SA
2wiarku Stowarrysren
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Protokél z 90. posiedzenia Zarzadu
Slaskiego Ogrodu Botanicznego — Zwigzku Stowarzyszen

Data: 12.12.2017 r.
Godzina: 11:00

Miejsce: Mikotow

Porzadek posiedzenia:

1) Otwarcie posiedzenia.

2) Stwierdzenie zdolnosci Zarzadu do podejmowania uchwat.

3) Przedstawienie i przyjecie porzadku obrad.

4) Przedstawienie i przyjecie protokotu z 89. zebrania Zarzadu z dnia 25.08.2017 r.

5) Przyjecie uchwaly (nr 1/90/17) w sprawie zwotania XXVIII Walnego Zgromadzenia
Cztonkéw Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski Ogréd Botaniczny”.

6) Przyjecie uchwaty (nr 2/90/17) w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Slaskiego
Ogrodu Botanicznego.

7) Przyjecie uchwaly (nr 3/90/17) w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowo$ci.

8) Przyjecie uchwaty (nr 4/90/17) w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych obowiazujacej w Slaskim Ogrodzie Botanicznym.

9) Przyjecie uchwaty (nr 5/90/17) w sprawie udzielenia panu Pawlowi Kojsowi niezbednych
petnomocnictw umozliwiajacych zarzadzanie Slaskim Ogrodem Botanicznym.

10) Przyjecie uchwaly (nr 6/90/17) w sprawie udzielenia panu Leszkowi Trzaskiemu
niezbednych petnomocnictw umozliwiajgcych zarzadzanie Slaskim Ogrodem Botanicznym.

11) Omoéwienie spraw ogélnych.

12) Wolne wnioski.

13) Zakonczenie posiedzenia.

Bioracy udzial w posiedzeniu:
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Prezes Zarzadu - Stanistaw Piechula
Wiceprezes Zarzadu - Gabriel Tobor
Wiceprezes Zarzadu - Eugeniusz Wycisto
Cztonek Zarzadu - Wiestaw Wioch
Cztonek Zarzadu - Maciej Thorz
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6. goscinnie - Pawet Kojs
7. goscinnie - Patryk Bubta

8. goscinnie - Damian Matynia

Ad. Porzadek posiedzenia:

1. Posiedzenie rozpoczeto w dniu 12.12.2017 r. w Mikotowie o godz. 11.00
2. Stwierdzono zdolno$¢ Zarzadu do podejmowania uchwat.

3. Przedstawiono oraz poddano glosowaniu porzadek 90 zebrania Zarzadu ZS Slaski Ogréd
Botaniczny

* w glosowaniu jednomyslnie przyjeto porzadek obrad

4. Zaprezentowano oraz poddano gtosowaniu protokét z 89. posiedzenia Zarzadu ZS Slaski
Ogréd Botaniczny z dnia 25.08.2017 r.

¢ w glosowaniu jednomyslnie przyjeto protokét

5. Zaprezentowano oraz poddano glosowaniu projekt uchwaty w sprawie zwotania XXVIII
Walnego Zgromadzenia Czlonkéw Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski Ogréd
Botaniczny”.

* w glosowaniu jednomyslnie przyjeto uchwate nr 1/90/17

6. Zaprezentowano oraz poddano glosowaniu projekt uchwaty w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Slaskiego Ogrodu Botanicznego.

e Pan dr Pawel Kojs poinformowat o drobnej zmianie wprowadzonej do rozestanych
wczesniej materialéw, mianowicie w zwiazku z zawarta w statucie informacja
o mozliwosci powolywania przez Zwigzek Stowarzyszen jednostek organizacyjnych
wprowadzono drobng zmiane w schemacie organizacyjnym. Wynika ona z faktu, iz
préba powigzania ogrodu botanicznego w Radzionkowie i Mikotowie jako jednej
jednostki organizacyjnej powodowata pojawianie sie probleméw, ktére nie musiatyby
zaistnie¢ gdyby udato si¢ potraktowac te dwa ogrody réwnolegle, dlatego schemat
organizacyjny obejmuje tylko i wytacznie ogréd botaniczny w Mikotowie jako
jednostke organizacyjna Zwiazku Stowarzyszen oraz zaznaczenie ogrodu
botanicznego w Radzionkowie.

e wglosowaniu jednomyslnie przyjeto uchwate nr 2/90/17

7. Zaprezentowano oraz poddano glosowaniu projekt uchwaly w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

e wglosowaniu jednomyslnie przyjeto uchwate nr 3/90/17

8. Zaprezentowano oraz poddano glosowaniu projekt uchwaty w sprawie przyjecia instrukcji
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych obowigzujacej w Slaskim Ogrodzie Botanicznym.

e wglosowaniu jednomyslnie przyjeto uchwate nr 4/90/17
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9. Zaprezentowano oraz poddano glosowaniu projekt uchwaty w sprawie udzielenia panu
Pawlowi Kojsowi niezbednych pelnomocnictw umozliwiajacych zarzadzanie Slaskim
Ogrodem Botanicznym.

e Pan dr Pawet Kojs poinformowal, ze pelnomocnictwa s3 takie same jak poprzednio
przy czym zmienit sie okres ich obowigzywania. Nie jest on bezterminowy natomiast
jest skojarzony z okresem sprawowania funkcji. Jezeli dana osoba przestaje petnié
funkcje, pelnomocnictwa przestaja obowigzywac. Podobnie jest rowniez
z petnomocnictwami udzielanymi zastepcom dyrektora.

e wglosowaniu jednomyslnie przyjeto uchwate nr 5/90/17

10. Zaprezentowano oraz poddano glosowaniu projekt uchwaly w sprawie udzielenia panu
Leszkowi Trzaskiemu niezbednych pelnomocnictw umozliwiajacych zarzadzanie Slaskim
Ogrodem Botanicznym.

e wglosowaniu jednomyslnie przyjeto uchwate nr 6/90/17

11. Pan dr Pawet Kojs przedstawit informacje dotyczaca biezacych dziatan prowadzonych
w Slaskim Ogrodzie Botanicznym, w tym przygotowan do realizacji projektu z POIiS;
realizacji projektu winnicy, ktéra znajduje sie obecnie w budowie. Realizowane sa rowniez
nasadzenia gradu w tej czesci na ktorej planowane sg kolekcje z funkcjg pola golfowego.
Obecnie prowadzone sg tam rownolegle dwa rodzaje nasadzen: nasadzenia ktére sa
z projektu i nasadzenia zastepcze. Pan dr Kojs poinformowat réwniez o koncowym
etapie realizacji projektu z Uniwersytetem Opolskim oraz przygotowaniach do realizacji
projektu z POIiS.

Pan Patryk Bubta poinformowat o szczesliwym powotaniu wszystkich spétdzielni socjalnych
(Spotdzielnia Socjalna Oséb Prawnych pn. ,SOBcafe” zalozona na potrzeby obshugi
dziatalnosci gastronomicznej; Spétdzielnia Socjalna Oséb Prawnych pn. ,Zielona”, ktérej
gléwnym celem jest utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw SOB w Mitkowie.
Spotdzielnia ta dzieki dotacji zakupita mi. in. ciagnik rolniczy, frezarke do pni, odkurzacz
zaburtowy do liSci oraz samochéd dostawczy; Spétdzielnia Socjalna Os6b Prawnych pn.
,GEOgrédek” zatozona na potrzeby obstugi dziatalnoéci ogrodniczej Slaskiego Ogrodu
Botanicznego na terenie Jaworzna.) Kazda ze spétdzielni utworzyta 5 miejsc pracy dla oséb
wykluczonych spotecznie. Spétdzielnia z Jaworzna jest juz rozliczona, dwie pozostalte sg
w trakcie rozliczenia.

Pan Eugeniusz Wycislo poprosit o przygotowanie, na kolejne spotkanie, krotkiego
sprawozdania z dziatalno$ci spétdzielni socjalnych w formie pisemnej wraz z informacja
finansowa.

12. Wolne wnioski - brak

13. Natym zebranie zarzadu zakorniczono.
Protokét sporzadzit

Ao

Ddmian Matynia
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Uchwala nr 1/90/17 Zarzadu
Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa »Slaski Ogréd Botaniczny”
z dnia 12.12.2017.
W sprawie
zwolania XXVIII Walnego Zgromadzenia Czionkéw Zwigzku Stowarzyszen pod nazwq ,, Slgski Ogrod
Botaniczny”

Na podstawie § 21 lit. f) Statutu Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa . Slaski Ogrod Botaniczny™
Zarzad uchwala:

§1
Zwolaé Walne Zgromadzenie Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa _Slaski Ogrod Botaniczny” w dniu
12.12.2017 o godzinie 12.00 w Centrum Edukacji Przyrodniczej i Ekologicznej Slaskiego Ogrodu
Botanicznego w Mikolowie, ul. Sosnowa 3.

§2
Integralng czgscia niniejszej uchwaly jest porzadek obrad XX VIII Walnego Zgromadzenia Czlonkow
wraz z projektami uchwal (zalacznik nr 1)

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Slaskiego Ogrodu Botanicznego.

§4
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wygi_k glosowania Uchwaly nr 1/90/17 Zarzadu:
Za. -

Wétr‘zymujqcych sie:
Przeciw: @,
W wyniku glosowania uchwala zostala /72.77)/2. 7/

Mmm;{ Wolewddztwo Sigskie » Powdat Mikotowski » Powiat Raciborski « Gmina Mikoléw = Gmina Radzionkdéw
Zwigzku Stowarzyszen «Gmina Racibérz » Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna » Polska Akademia Nauk » Uniwersytet Slaski
Slaski Ogréd Botaniczny « Towarzystwo Prayjaciél Sigskiego Ogrodu Botanicznego » Towarzystwo Miloénikow Ziemi Raciborskie]
* Stowarzyszenie Golf Park Mikoldw « Stowarzyszenie Wepdinota

Crionek wsplerajacy Gornotlaskie Towarzystwo Lotnicze SA
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Zalacznik nr 1 do uchwaly Zarzadu nr 1/87/17 [Porzadek obrad]

PLANOWANY PORZADEK OBRAD SPRAWOZDAWCZEGO XXVIII WALNEGO ZGROMADZENIA
CZLONKOW ZWIAZKU STOWARZYSZEN ,,SLASKI OGROD BOTANICZNY”

MIEJSCE: Centrum Edukacji Przyrodniczej i Ekologicznej Slaskiego Ogrodu Botanicznego
w Mikolowie; ul. Sosnowa, 5; 43-190 Mikolow,
DATA: 12.12.2017 .
GODZINA: 12.00
1) Otwarcic Walnego Zgromadzenia Czlonkow Zwiazku Stowarzyszen ,,Slaski Ogrod Botaniczny”.
2) Stwierdzenie prawomocnosci Walnego Zgromadzenia Czlonkow oraz zdolnosci do podejmowania
uchwal.
3) Przedstawienie i przyjgcie porzadku obrad.
4) Przyjecie protokohi z XXVII Walnego Zgromadzenia Czlonkéw Zwiazku Stowarzyszen . Slaski
Ogréd Botaniczny™ z dnia 22.06.2017.
5) Podjgcie uchwal:
* w sprawie przyjecia sprawozdania merytorycznego z dzialalnosci Zwigzku Stowarzyszen za
okres od 01.01.2017 do 31.10.2017 [na podstawie § 14 lit. h oraz § 22] (WZC nr /XXVIII/17)
e w sprawie powolania pana dra Leszka Trzgskiego na czlonka Rady Naukowej Slgskiego Ogrodu
Botanicznego — Zwigzku Stowarzyszen [na podstawie § 14 lit. f oraz § 38] (WZC nr
2/XXVIIV17)
e w sprawie upowaznienia Zarzgdu do zaciggnigcia kredytu do kwoty 500.000,00 z! [na
podstawie § 14 lit. jj (WZC nr 3/XXVIII/17)
6) Dyskusja 1 wolne wnioski.
7) Zakonczenie posiedzenia.

dr Stanistaw Piechula

Prezes Zarzadu Zwiazku Stowarzyszen

Slaski Ogréd Botaniczny
Czlonkowie Zwyczajni Wojewddztwo Slaskie « Powiat mikolowski « Powiat raciborski » Gmina Mikoléw « Gmina Radzionkdw
Zwigzku Stowarzyszen »Gmina Racibdrz » Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna » Polska Akademia Nauk » Uniwersytet Slaski
Slgski Ogréd Botaniczny » Towarzystwo Prryjacié! Slgskiego Ogrodu Botanicznego * Towarzystwo Miloénikdw Ziemi Raciborskiej

* Stowarzyszenie Golf Park Mikolow = Stowarzyszenie Wspdinota » Rudzkie Towarzystwo Przyjaciof Drzew

Czfonek wspierajacy Gornoslgskie Towarzystwo Lotnicze SA
Zwigzku Stowarcysien
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Uchwala nr 1/XXVIII/17 Walnego Zgromadzenia
Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa ,,Slaski Ogréd Botaniczny”
z dnia 12.12.2017 r.
W sprawie
przyjecia sprawozdania merytorycznego z dzialalnosci Zwigzku Stowarzyszen za okres od 01.01.2017
do 31.10.2017

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 07.04 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity:
Dz.U. 2017 nr 0 poz. 210) w zwigzku z §14 lit. h) Statutu Zwigzku Stowarzyszen .Slaski Ogrod
Botaniczny™.

Walne Zgromadzenie uchwala:

§1 :
Przyja¢ sprawozdanie merytoryczne Zarzadu z dzialalnosci Zwiazku Stowarzyszen Slaski Ogrod
Botaniczny za okres od 01.01.2017 do 31.10.2017

§2
Integralng czescia niniejszej uchwaly jest zalgcznik:
Sprawozdanie mervtoryezne z dzialalnosci Zarzadu Zwiazku Stowarzyszei pod nazwa Slaski Ogrod
Botaniczny za okres od 01.01.2017 do 31.10.2017

§3
Uchwala wchodzi w zycie z chwila podjecia.

Przewodniczacy Sekretarz
Walnego Zgromadzenia Walnego Zgromadzenia

Wynik glosowania Uchwaly nr 1/XXVIII/17 Walnego Zgromadzenia Czlonkow:
I8

Wstrzymujacych sig: ;

Przeciw: |

W wyniku glosowania uchwala zostala .........

Cztonkowie Zwyczajni Wojewddrtwo Slgskie « Powiat mikolowski « Powiat raciborski « Gmina Mikolow « Gmina Radzionkéw
Zwigzku Stowarzyszen «Gmina Raciborz » Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna » Polska Akademia Nauk « Uniwersytet $laski
Slaski Ogréd Botaniczny = Towarzystwo Przyjaciol Slgskiego Ogrodu Botanicznego * Towarzystwo Mitosnikow Ziemi Raciborskie]

=Stowarzyszenie Golf Park Mikotow = Stowarzyszenie Wspdinota « Rudzkie Towarzystwo Przyjaciol Drzew

Crlonek wspierajacy Girnoslgskie Towarzystwo Lotnicze SA
Zwigzku Stowarzyszen
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Uchwala nr 2/XXVIII/17 Walnego Zgromadzenia
Zwigzku Stowarzyszen pod nazwj ,»Slaski Ogréd Botaniczny”
z dnia 12.12.2017 r.
W sprawie
powolania Pana dra Leszka Trzgskiego na czlonka Rady Naukowej Slgskiego Ogrodu Botanicznego —
Zwiqgzku Stowarzyszen

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 07.04.1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity:
Dz. U. z 2001 r., nr 79 poz. 855 z pézn. zm.) w zwiazku z § 14 lit. f oraz § 38 Statutu Zwigzku
Stowarzyszen ., Slaski Ogrod Botaniczny”.

Walne Zgromadzenie uchwala:

§1

na wniosek Zarzadu powolaé dra Leszka Trzaskiego na czlonka Rady Naukowej Slaskiego Ogrodu
Botanicznego w kadencji 2016 — 2020

§2

Integralng cze$¢ niniejszej uchwaly stanowi zalacznik: Imienna lista czlonkéw Rady Naukowe;j
Slaskiego Ogrodu Botanicznego — kadencja 2016-2020

§3
Uchwala wchodzi w zycie z chwilg podjecia.

Przewodniczacy Sekretarz
Walnego Zgromadzenia Walnego Zgromadzenia

Wynik glosowania Uchwaty nr 2/XXVIII/17 Walnego Zgromadzenia Czlonkéw:
Za: ;

Wstrzymujacych sig: |

Przeciw: ;

W wyniku glosowania uchwala zostala ..........

Cztonkowie Zwyczajni Waojewsddztwo Slgskie » Powlat mikolowski « Powiat raciborski = Gmina Mikoléw « Gmina Radzionkow
Zwiazku Stowarzyszen «Gmina Racib6rz « Gmina Lyski + Gmina Miasta Jaworzna = Polska Akademia Nauk « Uniwersytet Sigski
Slgski Ogrod Botaniczny « Towarzystwo Przyjaciél Slgskiego Ogrodu Botanicznego * Towarzystwo Milosnikéw Ziemi Raciborskiej

= Stowarzyszenie Golf Park Mikoldw « Stowarzyszenie Wspoinota = Rudzkie Towarzystwo Przyjaciot Drzew

Crlonek wspierajacy Gornoslgskie Towarzystwo Lotnicze SA
Zwigzku Stowarryszen
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Zalgcznik nr 1: do uchwaly nr 2/XXVII1/17 Walnego Zgromadzenia Zwigzku Stowarzyszen pod
nazwa ,,Slaski Ogrod Botaniczny” z dnia 12.12.2017r.

JMIENNA LISTA CZLONKOW RADY NAUKOWEJ SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO ~

KADENCIA 2016-2020”
Lp. | Nazwisko Imie Stopien Instytucja
naukowy

1. Absalon Damian dr hab. Uniwersytet Slaski, Wydziat Nauk o Ziemi

2 Babczynska Agnieszka dr hab. Uniwersytet Slaski, Wydziat Biologii i Ochrony
Srodowiska

3. | Blonska Agnieszka dr Uniwersytet Slaski, Wydziat Biologii i Ochrony
Srodowiska

4. | Checko Agnieszka megr Osrodek Edukacji Ekologiczno Geologicznej, Jaworzno

5. | Czylok Andrzej prof. dr hab.

6. Dubert Franciszek prof. dr hab. | Instytut Fizjologii Roslin im. Franciszka Gorskiego PAN,
Krakéw

7. | Duda Jan drinz, Przyrodnik/edukator ekologiczny

8. | Hebda Ireneusz megr ini. Zespot Opolskich Parkow Krajobrazowych

9. | Jura-Morawiec Joanna dr OB CZRB PAN w Warszawie

10. | Kojs pawet dr Slaski Ogrod Botaniczny

11. | Koziot Czestaw mgr ini. Lesny Bank Genow Kostrzyca

12. | Lamch Jan Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojew6dztwa Slaskiego

13. | Mankowska Dorota dr Ogrod Botaniczny w todzi

14. | Maslak Magdalena | dr Slaski Ogréd Botaniczny w Radzionkowie

15. | Matynia Damian mgr Slaski Ogrod Botaniczny, Rada Ogrodéw Botanicznych
i Arboretow w Polsce

16. | Mirek Zbigniew prof. dr hab. | Instytut Botaniki PAN im. W. Szafera, Krakow

17. | Nowak Arkadiusz dr hab. Uniwersytet Opolski

18. | Pigan Marian drini.

19. | Puchalski Jerzy prof. dr hab. | OB CZRB PAN w Warszawie

20. | Skubata Piotr prof. dr hab. | Uniwersytet Sigski, Wydziat Biologii i Ochrony
Srodowiska

21. | Smieja Agata dr Slaski Ogréd Botaniczny w Radzionkowie

22. | Suchanek Rudolf mgr inZ.

23. | Szabla Kazimierz drinz.

24, | Szymczak Graiyna dr Ogrod Botaniczny UMCS w Lublinie

25. | Tokarska-Guzik Barbara prof. dr hab. | Uniwersytet Slaski, Wydziat Biologii i Ochrony
Srodowiska

26. | Trzaski Leszek dr Slaski Ogrod Botaniczny

27. | Wiland-Szymanska | Justyna prof. dr hab. | Ogrod Botaniczny UAM w Poznaniu

28. | Wioch Wiestaw prof. dr hab. | Uniwersytet Opolski

29. | Zawisza-Raszka Agnieszka dr Miejski Ogrod Botaniczny w Zabrzu

Czlonkowie Zwyczajni Wojewddztwo Sigskie « Powiat mikolowski « Powiat raciborski « Gmina Mikotéw « Gmina Radzionkdw
Zwigzku Stowarzyszen +Gmina Racibérz « Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna « Polska Akademia Nauk « Uniwersytet Slgski

Slaski Ogréd Botaniczny

Crtonek wspierajgcy
Zwigzku Stowarzyszen

* Towarzystwo Przyjaciél Sigskiego Ogrodu Botanicznego * Towarzystwo Miloénikdw Ziemi Raciborskie]
* Stowarzyszenie Golf Park Mikofow * Stowarzyszenie Wspdinota « Rudzkie Towarzystwo Przyjaciot Drzew

Gornoslgskie Towarzystwo Lotnicze 5A



Slaski Ogrod Botaniczny - Zwigzek Stowarzyszen
ul. Sesnowa 5, 43-190 Mikotow
tel. 32 779 76 02, kom. 534 994 574
, - e-mail: sibg@sibg.org.pl, www.obmikolow.robia.pl
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Uchwala nr 3/XXVIII/17 Walnego Zgromadzenia
Zwigzku Stowarzyszen pod nazw3a »Slaski Ogréd Botaniczny”
z dnia 12.12.2017 r.
w sprawie
upowaznienia Zarzgdu do zaciggnigcia kredytu do kwoty 500.000,00 zi

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 07.04 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity:
DzU. z 2017 r. poz. 210) w zwiazku z §14 lit. j) Statutu Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa . Slaski
Ogrod Botaniezny ™.

Walne Zgromadzenie uchwala:

§1
Upowaznié Zarzad do zaciagniecia kredytu do kwoty 500.000,00 zt na rok 2018

§2
Zobowigzaé Zarzad Slaskiego Ogrodu Botanicznego do systematycznej kontroli srodkow z kredytu

§3
Uchwala wchodzi w zycie z chwilg podjecia.

Przewodniczacy Sekretarz
Walnego Zgromadzenia Walnego Zgromadzenia

Wynik glosowania Uchwaly nr 3/XXVIII/17 Walnego Zgromadzenia Czionkow:
A

Wstrzymujacych sig:

Przeciw: ;

W wyniku glosowania uchwala zostala .........

Crtonkowie Zwyczajni Wojewddztwo Slagskie = Powiat mikotowski « Powiat raciborski « Gmina Mikoléw « Gmina Radzionkow
Zwiazku Stowarzyszen «Gmina Racibérz « Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna = Polska Akademia Nauk = Uniwersytet Slaski
$1gski Ogrod Botaniczny « Towarzystwo Przyjaciot Slaskiego Ogrodu Botanicznego * Towarzystwo Mitosnikéw Ziemi Raciborskie]

*Stowarzyszenie Golf Park Mikoldw » Stowarzyszenie Wspéinota = Rudzkie Towarzystwo Przyjaciot Orzew

Cilonek wspierajacy Gornoslgskie Towarzystwo Lotnicze SA
Zwigrku Stowarrysien



A Slaski Ogréd Botaniczny - Zwiazek Stowarzyszen
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: /f""bj_h_- e-mail: sibg@sibg.org.pl, www.obmikolow.robia.pl
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Uchwala nr 2/90/17 Zarzadu
Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa ,,Slaski Ogréd Botaniczny”
z dnia 12.12.2017.
W sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Slgskiego Ogrodu Botanicznego

Na podstawie art. 11 ust. | ustawy z dnia 07.04 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity:
Dz.U. 2017 nr 0 poz. 210) w zwigzku z §21. lit. 0) Statutu Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa , Slaski
Ogrod Botaniczny™.

Zarzad uchwala:

§1
Uchyli¢, na wniosek Dyrektora, regulamin organizacyjny oraz schemat struktury organizacyjnej
Slaskiego Ogrodu Botanicznego w Mikolowie przyjety uchwatg nr ILXVIIII3 z dnia 15.04.2013.

§2
Przyja¢, na wniosek Dyrektora, regulamin organizacyjny Slaskiego Ogrodu Botanicznego
w Mikolowie. Jednostki organizacyjnej Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa Slaski Ogréd Botaniczny.

§3
Integralng czgécia niniejszej uchwaly jest zalacznik: Regulamin organizacyjny Slaskiego Ogrodu
Botanicznego w Mikolowie. Jednostki organizacyjnej Zwiazku Stowarzyszei pod nazwa Slaski Ogrod
Botaniczny wraz ze schematem organizacyjnym stanowigcym zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§4
Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi

§5
Uchwata wchodzi w zycie z chwila podjecia

Piechula

Prezes Zarzadu Zwiazku Stowarzyszen
Slaski Ogrod Botaniczny

Wynik glosowania Uchwaly nr 2/90/17 Walnego Zgromadzenia Czlonkéw:

Za:s;
Wstrzymujacych sie:&,
Przeciw:(,
W wyniku glosowania uchwala zostala . /74727 74771
Cztonkowie Zwyczajni Wojewodztwo Slaskie » Powiat mikolawski » Powiat racibarski » Gmina Mikolow « Gmina Radzionkéw
Zwigtku Stowarzyszen * Gmina Raciborz = Gmina Lyski » Gmina Miasta Jawerzna « Polska Akademia Nauk = Uniwersytet Slgski
Sigski Ogrod Botanicany * Towarzystwo Prayiaciol Sigskiego Ogrodu Botanicznego + Towarzystwo Mitoénikow Ziemi Raciborskiei

* Stowarzysienie Golf Park Mikolow = Stowarzyszenie Wspalrota = Rudrkie Towarzystwo Przyjaciol Drzew

Czlonek wspierajacy Gdrnoslgskie Towarzysiwo Lotnicze SA
Iwiatku Stowarzyszen



REGULAMIN ORGANIZACYJNY SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO W MIKOLOWIE

Zatacznik nr 1 do uchwaty 2/90/17 Zarzadu Slaskiego Ogrodu Botanicznego - Zwiazku Stowarzyszen
zdnia 12.12.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO W MIKOLOWIE
Jednostki organizacyjnej Zwigzku Stowarzyszen pod nazwg
,Slaski Ogrod Botaniczny”

Uchwalony dnia 12. 12. 2017 roku.
Zastepuje regulamin organizacyjny z dnia 15. 04. 2013. zatwierdzony uchwata nr 1/LXVIII/13
Zarzadu Slgskiego Ogrodu Botanicznego - Zwigzku Stowarzyszen.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO W MIKOLOWIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Slaskiego Ogrodu Botanicznego w Mikotowie - okresla zasady
wewnetrzne organizacji, strukture i zakres dzialania komérek organizacyjnych wchodzacych
w jego skiad, a takze tryb pracy oraz inne postanowienia zwigzane z praca Ogrodu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: ,

1. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski
Ogrod Botaniczny”.

2. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski
Ogréd Botaniczny”.

3. Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Slaskiego Ogrodu Botanicznego w Mikotowie
jako jednostki organizacyjnej Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski Ogréd
Botaniczny”.

4, Ogrodzie - nalezy rozumie¢ Slaski Ogréd Botaniczny w Mikotowie jako jednostke
organizacyjna Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski Ogréd Botaniczny” prowadzacy
dziatalno$é: naukowo-badawcza, kolekcjonerska oraz edukacyjna.

§3
1. Ogrdéd jest jednostka organizacyjna wyodrebniong w ramach Zwigzku Stowarzyszen pod
nazwa ,Slaski Ogrod Botaniczny” nie posiadajgca osobowosci prawnej
2. Siedziba Ogrodu miesci sie w Mikotowie przy ul. Sosnowej 5.

§4
Do zakresu dziatania Ogrodu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu, Uchwat
Walnego Zgromadzenia Cztonkoéw, Uchwat Zarzadu, zalecen i opinii Rady Naukowej Slaskiego
Ogrodu Botanicznego oraz z niniejszego regulaminu.

§5
1. Nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia naukowo-badawcza jednostki sprawuje Rada
Naukowa.
2. Zaprzygotowanie zebran Rady Naukowej odpowiada Sekretarz Rady Naukowej.

§6
Przy realizacji zadan Ogrod wspéldziata z jednostkami pozarzadowymi oraz z organami
administracji publicznej i samorzadowe;.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO OGRODU

§6
1. Catoksztattem dziatalnosci Ogrodu kieruje powotany i odwolywany przez Zarzad - Dyrektor,
ktéry odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z zapisow:
a. Statutu,
b. uchwatl Walnego Zgromadzenia Cztonkéw w szczegdlnosci:
i. planu zadaniowego,
ii. planu finansowego,
uchwat Zarzadu Zwigzku
uchwat Rady Naukowej oraz
e. niniejszego regulaminu.

a0



REGULAMIN ORGANIZACYJNY SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO W MIKOLOWIE

2. Dyrektor, na podstawie pelnomocnictwa ogélnego oraz przy pomocy Biura obrachunkowego
lub Gtéwnego Ksiegowego, realizuje plan finansowy Ogrodu.

3. Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa rodzajowego, w stosunku do pracownikéw Ogrodu
jest pracodawca w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy. W przypadku kiedy Zarzad
Zwigzku nie udzielit takiego petnomocnictwa Dyrektorowi pracodawca jest Zarzad, ktory za
posrednictwem Dyrektora prowadzi polityke kadrowa Ogrodu.

4. Dyrektor w imieniu Zarzadu, na podstawie pelnomocnictwa rodzajowego, jednoosobowo
moze zaciggac zobowiazanie finansowe do okreslonej w pelnomocnictwie wysokosci.

5. Jedli wymagaja tego przepisy prawa, Dyrektor w imieniu Zarzadu na podstawie
petnomocnictwa rodzajowego, jednoosobowo moze oglasza¢ przetargi nieograniczone na
realizacje zadan statutowych Ogrodu.

6. Dyrektor, w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie rodzajowym, moze reprezentowac
Ogr6d na zewnatrz.

7. Dyrektor, na podstawie pelnomocnictwa szczegétowego, moze zosta¢ upowazniony przez
Zarzad do prowadzenia w jego imieniu spraw nie objetych peinomocnictwami ogélnymi lub
rodzajowymi. Petnomocnictwo takie traci swoja moc po wykonaniu uchwaly.
Pelnomocnictwo, o ktérym mowa powyzej moze by¢, na wniosek Dyrektora, udzielone przez
Zarzad takze innym pracownikom Ogrodu.

8. Dla poprawnego wykonywania powierzonych zadan Dyrektor moze powotaé Zastepcow
odpowiedzialnych za realizacje zadan merytorycznych realizowanych w Ogrodzie.

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje wskazany Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora okreslone w pelnomocnictwie
ogblnym. Pelnomocnictwo to musi zosta¢ zatwierdzone przez Zarzad Zwigzku.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski Ogréd Botaniczny”

Strukture organizacyjng Zwiazku Stowarzyszen pod nazwg ,Slaski Ogréd Botaniczny” okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 z wyrézniong na czerwono jednostka
organizacyjng Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa ,Slaski Ogréd Botaniczny” w Mikotowie

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA OGRODEM

§7

1. Dyrektor wykonuje powierzone mu przez Zarzad Zwiazku zadania i, w zakresie przyznanych
przez Zarzad Zwigzku petnomocnictw, jednoosobowo ponosi odpowiedzialno$é za realizacje
planu zadaniowego oraz finansowego podlegtej jednostki.

2. W celu wykonywania powierzonych przez Zarzad zadan, i w ramach $rodkéw okreslonych
przez plan finansowy jednostki, oraz w oparciu o posiadane pelnomocnictwa Dyrektor
prowadzi polityke kadrowg Ogrodu.

3. Dla prawidiowej realizacji powierzonych zadan Dyrektor wspétdziata z organami
administracji panstwowej i samorzadowej, zwigzkami spotecznymi, a takze innymi
instytucjami.

4. Dyrektor jest jednoczes$nie odpowiedzialny za prowadzenie spraw formalnych i finansowo-
administracyjnych Zwiazku Stowarzyszen, a sekretariat Ogrodu petni réwniez funkcje biura
Zwiazku Stowarzyszen.

5. W realizacji planu finansowego Dyrektor $ci§le wspéipracuje z Biurem obrachunkowym/
Gtownym Ksiggowym.

L



REGULAMIN ORGANIZACYJNY SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO W MIKOLOWIE

§8

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

1
2

Snhw

=

10.

11,

12.

33

14.
15,
16.
1

18.

19

organizowanie pracy Ogrodu,

w ramach posiadanych petnomocnictw rodzajowych i/lub szczegétowych
reprezentowanie Ogrodu na zewnatrz,

kierowanie biezacymi sprawami Ogrodu,

opracowywanie projektéw planu finansowego Ogrodu,

planowanie i dysponowanie funduszami celowymi,

w ramach posiadanych pelnomocnictw rodzajowych i/lub szczegétowych prowadzenie
polityki kadrowej ogrodu i dysponowanie $rodkami Ogrodu,

wspotpraca z organami administracji publicznej i pozarzadowej,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Ogrodu,

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych, regulaminéw wewnetrznych oraz
instrukciji,

opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad regulaminu
organizacyjnego Ogrodu,

opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad uaktualnien, korekt i zmian
do regulaminu organizacyjnego Ogrodu,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, Statut
Zwiazku Stowarzyszen, uchwaty Walnego Zgromadzenia Cztonkéw, uchwaty Zarzadu
oraz postanowieniami regulaminu.

zorganizowanie: sporzgdzania, przyjmowania, archiwizowania, obiegu i Kkontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwe funkcjonowanie Zwigzku Stowarzyszen
oraz jednostki bezposrednio podlegtej,

przeprowadzanie operacji gospodarczych zgodnie z posiadanymi pelnomocnictwami
zorganizowanie systemu ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
proporcjonalnego do wartosci mienia i posiadanych srodkéw finansowych.

terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie
jednostki,

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,

dokonywanie kontroli przeprowadzanych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidtowosci i legalnosci udokumentowania :

a. dowodem dokonania przez Dyrektora kontroli wewnetrznej operacji
gospodarczej jest jego podpis ztozony na dokumentach tej operaciji,

b. zlozenie podpisu przez Dyrektora na dokumencie oznacza, ze sprawdzit, iz
operacja zostala uznana przez wihasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidiowa pod
wzgledem merytorycznym, Ze nie zgtasza zastrzezen do legalnoéci operacji i rzetelnosci
dokumentu, w ktérym operacja ta zostata ujeta,

c. zlozenie podpisu przez Dyrektora oznacza réwniez, ze posiada $rodki
finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z operacji finansowej oraz operacja
miesci sie w planie finansowym oraz ze stwierdzil formalno-rachunkowa prawidtowos¢
dokumentu dotyczacego tej operacji.
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OGRODU

§9

Komorkami organizacyjnymi Ogrodu sa: dzialy, sekretariat oraz pracownie. Dziatami kieruja
kierownicy dziatéw, sekretariatem kierownik ds. administracyjno-kadrowych, natomiast

4



REGULAMIN ORGANIZACYJNY SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO W MIKOLOWIE

pracowniami kuratorzy lub kierownicy pracowni. Kierownik ds. administracyjno-kadrowych
prowadzi jednocze$nie Biuro Zwiazku Stowarzyszen. Gléwny Ksiegowy jest jednoczesnie
kierownikiem dziatu ksiegowego.

§10
Do ogélnych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych Ogrodu naleza:
L. Zadania biezace wynikajgce z realizacji programu dziatan

1. Planowanie zadan w podlegtej Pracowni
e ustalanie celow (ukierunkowanie zadan)
e ustalanie sposob6w ich osiagania (etapowanie zadan)
» ustalanie terminéw ich osiggania (harmonogramowanie zadan)
* przygotowywanie rocznego planu dziatania dla podlegtej Pracowni
® przygotowywanie kwartalnych programoéw dziatania dla podlegtej Pracowni
® przygotowywanie miesigcznych programow dziatania dla podleglej Pracowni
» przygotowywanie tygodniowych szczegélowych programow dziatania dla
podlegtej Pracowni
e przygotowywanie zalozen do czesSci planu finansowego na nastepny rok
zwigzanej z planowanymi zadaniami Pracowni.
2. Organizowanie
e tworzenie najlepszych struktur do osiagnigcia zatozonych celéw w podlegtej
pracowni;
e wprowadzenie innowacji i modyfikacji w organizacji pracy podleglych Pracowni
zmierzajacych do optymalnego wykorzystania dostepnych zasobow.
3. Zlecanie i/lub zatrudnianie
e zapewnianie odpowiedniego personelu do wykonywania powierzonych zadan
» podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu (trybu) zatrudniania
e ustalanie zakreséw czynnosciowych podlegtych pracownikow
e okreslanie czasu zatrudniania
¢ przegladanie CV kandydatéw i wstepne opiniowanie podan o zatrudnienie
e organizowanie i umawiane rozméw kwalifikacyjnych (osoby fizyczne)
* organizowanie procedur przetargowych (firmy)
e przygotowywanie specyfikacji przetargowe;j
e wspétpraca z PUPem, uczelniami wyzszymi, szkolami zawodowymi, itp. w celu
pozyskiwania stazystow /praktykantow
e korzystnie z innych mozliwosci zatrudniania pracownikéw, ktérych praca
w czesci lub catosci jest refundowana (np. pracownicy CIS)
4. Zarzadzanie
® powierzanie pracownikom dziatu zadan;
* okreslanie dat, w ktérych zadanie powinno zosta¢ wykonane
5. Instruowanie
* wyjasnienie pracownikom w jaki sposéb zadanie powinno zosta¢ wykonane,
e przygotowywanie instrukcji zadaniowych,
® przygotowywanie instrukcji czynnosciowych.
6. Motywowanie
e zachecanie pracownikéw do dobrego wykonywania powierzonych zadan;
* wyjasnianie celu dziatan, wagi dziatan, nakreslanie perspektyw rozwoju Ogrodu;
* wzmacnianie zachowan pozytywnych (wyréznienia, wnioski o nagrody),
7. Alokowanie
e przypisywanie zasobow do poszczegdlnych prac;
e okreslanie limitéw materiatowych i czasowych dla zadan.
8. Koordynowanie
» dbanie o harmonijny przebieg realizowanego zadania,
e usuwanie biezgcych przeszkdd w realizacji zadania.
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9. Monitorowanie
» biezace sprawdzanie, czy procesy prowadza do okreslonych celow.
10. Kontrolowanie
e podejmowanie dziatan korekcyjnych.
11. Rozliczanie
e sprawdzenie czy zostaly osiagniete ustalone cele w okre§lonym czasie
i wyznaczonych ramach finansowych.
12. Sprawozdawanie
« zwiegzte omowienie procedur osiggniecia wyznaczonego celu,
* identyfikacja przeszkéd i trudnosci,
¢ okreslenie sposobdw przezwyciezania trudnosci.
Nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z instytucjami, ktére moga
wzmocnié dziatania Ogrodu w poszczegélnych zakresach dziatan.
13. Nawigzywanie kontaktow
e Ustalanie potencjalnie waznych kontaktéw dla Ogrodu
¢ Inicjowanie kontaktow (rozmowa telefoniczna, pismo, kontakt mailowy)
e Spotkania (na terenie instytucji, z ktérg nawigzywany jest kontakt, na terenie
Ogrodu)
14. Utrzymywanie kontaktow
* Organizowanie spotkan z partnerami
» Zapraszanie na organizowane przez ogrod imprezy
* Organizowanie grup roboczych
15. Rozwijanie kontaktow
» Poszerzanie kregu osob wspétpracujacych w realizacji programéw lub zadan
Ogrodu
» Wigczanie instytucji (poprzez osoby, z ktérymi wspétpraca jest utrzymywana) do
wsp6ipracy z Ogrodem
Inne zadania biezace
16. Spotkania z pracownikami podlegtej Pracowni w celu
* Omowienia biezacych spraw,
® Zapoznania si¢ z uwagami pracownikéw dotyczacych realizowanych zadan,
e Zapoznania sie z problemami pracowniczymi.
17. Dbanie o rozwéj zawodowy pracownikéw
» Okreslanie i ogtaszanie potrzeb szkoleniowych,
* Dbanie o rozwdj profesjonalny podlegtych pracownikéw.
18. Planowanie terminéw urlopow w podlegltym dziale
* Zapewnienie etatow zastepczych i ciggtosci pracy dzialéw w oparciu o dostepne
zasoby ludzkie,
eDbanie o to aby pracownicy wykorzystywali urlopy w terminach najmniej
obcigzonych zadaniami.
19. Dbanie o rozwoj materialny dziatu (poszczegélnych stanowisk pracy)
¢ Zamawianie urzadzen i sprzetu niezbednego do pracy w ramach dziatu,
¢ Dbanie o ergonomie stanowisk pracy.
20. Podnoszenie kultury organizacyjnej dziatu i Ogrodu
e Wdrazanie nowych form zarzadzania, kontroli, obiegu dokumentéw,
przekazywania polecen stuzbowych, itp.
e Zwigkszanie efektywnosci pracy w podlegtych dziatach przy jednoczesnym
zachowaniu stabilno$ci pracy dziatu.
21. Aktywny udziat w pracach organizacyjnych Ogrodu
* Przygotowywanie sie do spotkan obejmujace m.in.;
o realizowane zadania w nastepnym tygodniu
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o wstepne rozplanowanie zadan dla pracownikéw (czas ich pracy, kiedy
i jakie zasoby beda musialy by¢ dostepne, stanowisko pracy,
orientacyjny czas realizacji zadan).
22. Wdrazanie zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora.
V. Sprawy porzadkowe
23. Sprawdzanie obecnosci pracownikow w wyznaczonych godzinach pracy
e Sprawdzanie godzin przyjscia i wyjscia,
¢ Kontrolowanie i racjonalizowanie wyjs¢ stuzbowych.
24. Regulaminy Ogrodowe i wewnetrzne dziatow
« Kontrolowanie przestrzegania regulaminéw wewnetrznych,
e Zgtaszanie uwag i propozycji aktualizacji regulaminéw wewnetrznych,
e Zgtaszanie inicjatyw dotyczacych spraw, ktére wymagajg regulacji w formie
instrukcji, rozporzadzen lub regulaminow.
25. W uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o kary stluzbowe dla podleglych
pracownikdow.

KOMORKI ORGANIZACYJNE OGRODU

Komoérki organizacyjne Ogrodu:

Dziat Administracyjno-Ksiegowy
Gtowny Ksiegowy, Ksiegowos¢ i Kadry
Sekretariat
Biuro Projektow i Wnioskéw

Dziat Nauki
Pracownia Studiéw nad Systemami Adaptacyjnymi
Pracownia Kolekcji Naukowych, Zachowawczych oraz Ozdobnych
Zaktad Bioréznorodnosci
Slaski Bank Nasion
Pracownia Kolekgji Siedliskowych
Pracowania Restytucji Przyrodniczej

Dzial Edukacji
Pracownia Edukacji Przyrodniczej i Ekologicznej
Pracownia Slaskiego Kalendarza Ekologicznego

Biuro Promocji i Informacji

§11
I. DZIAL ADMINISTRACY]NO-KSIEGOWY
1. Merytoryczny nadzor nad Dziatem Administracyjno-Ksiegowym pelni Zastepca
Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych.
2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych jest powolywany przez
Dyrektora. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy:
a)  koordynacja prac podlegtych mu komérek organizacyjnych ogrodu;
b)  wspieranie zespolow przygotowujacych projekty w zakresie specyfikacji
technicznej urzadzen niezbednych do realizacji zadan;
¢) wspieranie zespolow  przygotowujacych  projekty w  opracowaniu
harmonograméw rzeczowo - finansowych;
d)  kosztorysowanie projektow przygotowywanych w Ogrodzie;
e)  przygotowanie finansowego i merytorycznego sprawozdania z dziatalnosci;
f) udzial w postepowaniach PZP dotyczacych urzadzen technicznych;
g)  dbatosc¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen w biurze Ogrodu;
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h)  dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie narzedzi i urzadzen do prac terenowych
Ogrodu;
i) dokonywanie okresowych przegladéw w celu okreslenia stopnia zuzycia sprzetu;
j) wnioskowanie o dokonanie niezbednych napraw lub zakupu nowego sprzetu;
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych $cisle Wspétpracuje z Biurem
Projektow i Wnioskéw w zakresie technicznego przygotowywania wnioskow.
Zastepuje w czynnoS$ciach stuzbowych: Kierownika Biura Projektéw i Wnioskéw
w zakresie jego obowigzkéw stuzbowych i upowaznienia ogolnego.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych podlega Dyrektorowi.

I1. GROWNY KSIEGOWY

1.
A

3.

Pracami dziatu ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy.
Do obowigzkow Gléwnego Ksiggowego nalezy prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, rachunkowosci jednostki i jego gospodarki finansowej,
a w szczegdlnosci:
a) udziat w opracowywaniu projektow planu finansowego Ogrodu oraz
dokonywanie analiz z wykonania budzetu
b) sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych opracowywania projektow
budzetu oraz sporzadzanie preliminarzy na kazdy rok budzetowy w zakresie
wydatkow.
c) planowanie funduszami celowymi,
d) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, w tym
e) nadzoér nad realizacja planu finansowego Ogrodu,
f) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego i ich analizy.
g) kontrola dyscypliny wydatkéw funduszy celowych,
h) prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow,
i) prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych,
j) planowanie i realizacja wydatkow Ogrodu oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej,
k) prace zwigzane z dekretacja dowodow ksiegowych operacji gotéwkowych
i bezgotéwkowych,
1) terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkéw lub informowanie
przetozonych o takiej koniecznosci,
m) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.
n) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke,
0) miesieczne uzgadnianie ksigg rachunkowych,
p) wspdéipraca z bankiem, ZUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami
finansowymi,
q) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
r) przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzacji i rozliczania inwestycji.
s) przygotowywanie projektéw umow o prace, uméw o dzieto, uméw zlecen, umow
wolontariatu,
t) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiegowych
u) wspéipraca z innymi komérkami Ogrodu w zakresie dotyczacym zadan
ksiggowosci.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
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§12
1. W uzasadnionych przypadkach prowadzenie ksiegowosci oraz spraw kadrowych moze
zosta¢ powierzone firmie lub firmom zewnetrznym posiadajagcym odpowiednie
uprawnienia do prowadzenia tego typu dziatalnosci.
2. Wzajemne stosunki oraz zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci biura
rachunkowego ustugowo prowadzacego ksiegowos¢ Ogrodu reguluje zawarta umowa.
§13
II1. SEKRETARIAT

1. Do zakresu zadan Sekretariatu naleza w szczeg6lnoSci sprawy organizacyjno-
administracyjne:

a)
b)

inicjowanie rozwigzan w zakresie ksztattowania struktury Ogrodu w tym udziat
w opracowywaniu projektow, regulaminow i schematu organizacyjnego,
przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z organizacja Ogrodu,

opracowywanie aktow normatywnych (zarzadzen, polecen stuzbowych itp. ),
informatyzacja Ogrodu,

obstuga narad i spotkan,

prowadzenie kancelarii,

kierowanie obiegiem dokumentéw wptywajacych do Ogrodu

wykonywanie innych czynnosci i polecen Dyrektora w zakresie organizacji
i zarzadzania

2. Sekretariat wraz z Sekretarzem Rady Naukowej technicznie obstuguje organy statutowe
Zwigzku Stowarzyszen (Zarzad, Walne Zgromadzenie Czlonkéw, Komisje Rewizyjng oraz
Rade Naukowg)

3. Prace Sekretariatu koordynuje Kierownik ds. administracyjno-kadrowych

A. Zakres obowiazkéw Kierownik ds. administracyjno-kadrowych

&

2.

3.

Kieruje Sekretariatem oraz dzialem administracyjno-kadrowym i reprezentuje go na
zewnatrz w kontaktach stuzbowych.

Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Sekretariacie i Kadrach

Samodzielnie podejmuje decyzje w podlegltym dziale w granicach uprawnieri i ponosi za
nie odpowiedzialnosé.

Organizuje prace bezposrednio podlegtych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Prowadzi nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

Przedkiada Dyrektorowi wnioski budzetowe okreslajace srodki finansowe niezbedne dla
funkcjonowania dzialu administracyjno-kadrowymi.

Sprawuje biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan dziatu administracyjno-kadrowego
zgodnie z planem zadaniowym.

Prowadzi kontrole¢ wewnetrzng w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzna w stosunku do osé6b fizycznych lub prawnych
$wiadczgcych ustugi na podstawie uméw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

Opracowuje lub zleca opracowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg
ozamdwieniach publicznych dotyczacej funkcjonowania dziatlu administracyjno-
kadrowego.

10. Przeprowadza stanowiskowe szkolenie BHP dla nowo przyjetych pracownikéw.
11. Wykonuje zadania zlecone przez Dyrektora.
B. Kierownik ds. administracyjno-kadrowych odpowiada za:

I
2.

nalezyte wykonywanie obowigzkéw.
organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),
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sprawnos¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajace zabezpieczenie
podlegtych pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc sSrodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentaciji
Dziatu.

ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywana praca.

powierzone mienie.

es upowaznien i uprawnien Kierownik ds. administracyjno-kadrowych:

Kierownik ds. administracyjno-kadrowych upowazniony jest do dostepu do danych osobowych

pracow

nikéw Ogrodu.

Kierownik ds. administracyjno-kadrowych podpisuje:

1.

IV BIUR
12
2.

3.

Pod wzgledem merytorycznym:
a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci dziatu administracyjno-kadrowego
b. dokumenty wewnetrzne zwigzane z planowaniem i realizacjg planu finansowego
oraz sprawozdawczoscig dotyczaca dziatu administracyjno-kadrowego zgodnie
z przyjetym planem zadaniowym i finansowym.
Korespondencje z instytucjami wspoétpracujgcymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami dziatu administracyjno-kadrowego
Zarzadzenia wewnetrzne dziatu administracyjno-kadrowego
Whioski w sprawach osobowych pracownikéw dziatu administracyjno-kadrowego

§14

0 PROJEKTOW | WNIOSKOW SLASKIEGO OGRODU BOTANICZNEGO

Prace Biura Projektoéw i Wnioskéw koordynuje Kierownik Biura.

Kierownik Biura nadzoruje pod wzgledem technicznym realizowane w Ogrodzie

projekty.

Do zadan biura projektow i wnioskow nalezy:

a) Zdobywanie i przekazywanie kierownikom dziatéw, kuratorom i pozostalym
pracownikom Ogrodu biezacych informacji dotyczacych dostepnych funduszy
zewnetrznych, ktére moga wspoétfinansowaé realizacje zadan statutowych Ogrodu
i/lub przyczyni¢ sie do podnoszenia kompetencji pracownikéw Ogrodu.

b) Prowadzenie i koordynowanie projektéw krajowych angazujgcych dziatania wiecej
niz jednej Pracowni.

¢) Prowadzenie i koordynowanie projektow z funduszy zagranicznych.

d) Uczestniczenie w zewnetrznych spotkaniach i szkoleniach dotyczacych pozyskiwania
zewnetrznych srodkow finansowych

e) Przygotowywanie miesiecznych raportéw dotyczacych najwazniejszych terminow
zwiazanych z realizacjg projektéw, sktadaniem wnioskow, itp.

f) Przygotowywanie i/lub zamawianie projektéw koncepcyjnych - do wyboru
i zatwierdzenia przez Zarzad

g) Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem merytorycznym projektu (do czesci
merytorycznej wniosku)

h) Organizowanie lub inicjowanie, wspélnie z innymi dziatami i/lub pracowniami
merytorycznych grup roboczych zajmujacych sie zagadnieniami zwigzanymi
z realizowanymi projektami,

i) Zintegrowanie projektu koncepcyjnego z czescig merytoryczng wniosku

j) Przygotowywanie lub zlecanie przygotowania projektéw technicznych
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k) Organizowanie lub inicjowanie, wspélnie z innymi dziatami i/lub pracowniami
technicznych grup roboczych zajmujacych sie =zagadnieniami zwigzanymi
z realizowanymi projektami,

1) Kosztorysowanie lub zlecanie przygotowania kosztorysow

m) Harmonogramowanie lub zlecanie przygotowania harmonograméw

n) Opracowywanie wnioskéw na dofinansowanie projektéw (rézne zrodta)

0) Zamawianie ekspertyz, opinii, uzgodnien niezbednych do realizacji wnioskéw

p) Organizowanie lub inicjowanie, wspélnie z innymi dziatami i/lub pracowniami
seminariow, sympozjéw lub konferencji dotyczacych zagadnienn zwigzanych
z realizowanymi projektami, zaréwno przed, w trakcie realizacji jaki i po zakonczeniu
realizacji wniosku.

q) Wyszukiwanie i angaZowanie autoréw projektow

r) Wyszukiwanie i angazowanie menadzerow projektow

s) Wystapienie o dofinansowanie do odpowiednich instytucji finansujacych zadania
statutowe Ogrodu,

t) Opracowanie dokumentacji przetargowej zwigzanej z realizacja projektéw.

u) Negocjacje z wykonawcami projektu.

4. Kierownik Biura podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§15
V KIEROWNIK PROJEKTU

1. Kazdy realizowany w Ogrodzie projekt jest koordynowany przez Kierownika projektu,

2. Kierownik projektu zatrudniany jest w Ogrodzie w ramach umowy o prace na czas
realizacji projektu lub jesli struktura finansowa projektu tego wymaga na inny rodzaj
umowy,

Kierownikiem projektu moze by¢ pracownik Ogrodu,
Kierownikiem projektu moze by¢ autor projektu,
Podpisanie umowy z kierownikiem projektu nastepuje po zatwierdzeniu projektu przez
instytucje finansujaca.
6. Do zadan Kierownika projektu nalezy w szczegélnosci:
a) realizacja projektu na podstawie, podpisanej z instytucja finansujacg, umowy,
b) udziat w poszczegélnych etapach postepowania przetargowego zwigzanego
z realizacjg wniosku,

c) przestrzeganie terminéw zawartych w umowie dotyczacych rozliczania

poszczeg6lnych transz oraz koncowego rozliczenia wniosku.

d) organizowanie prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym

e) przygotowanie finansowego i merytorycznego sprawozdania

f) rozliczenie wniosku.

g) Promocja realizowanego wniosku.

7. Kierownik projektu podlega wskazanemu przez Dyrektora kierownikowi komérki
organizacyjnej Ogrodu.

il

§ 16
VII DZIAE NAUKI
6. Merytoryczny nadzér nad Dzialem Nauki pelni Zastepca Dyrektora ds. Naukowo-
Dydaktycznych Slaskiego Ogrodu Botanicznego.
7. Zastepcg Dyrektora ds. Naukowo-Dydaktycznych jest powolywany przez Dyrektora
Kierownik lub Kurator pracowni ze stopniem naukowym, co najmniej doktora.
8. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Naukowo-Dydaktycznych nalezy:
a) koordynacja prac podlegtych mu komérek organizacyjnych Ogrodu,
b)  opracowywanie planéw dziatan naukowych Ogrodu we wspétpracy
z kierownikami i kuratorami pracowni naukowych oraz
c) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej Ogrodu.

11
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§17

VIII PRACOWNIA STUDIOW NAD SYSTEMAMI ADAPTACYJNYMI
1. Do zadan Pracowni Studiéw nad Systemami Adaptacyjnymi nalezg w szczegdlnosci:

a.
b.

g
h.

Organizowanie pracy badawczej, zgodnej z zapisami statutowymi na terenie Ogrodu
Inicjowanie wspoipracy naukowo-badawczej z osrodkami akademickimi i instytutami
naukowymi

Organizowanie seminariéw, sympozjéw i konferencji regionalnych, Kkrajowych
i miedzynarodowych.

Zapraszanie naukowcow z innych osrodkéw badawczych.

Organizowanie dziatan edukacyjnych na terenie Ogrodu

Inicjowanie wspotpracy dydaktycznej ze szkotami, gminami i powiatami oraz
z osrodkami akademickimi

Organizowanie seminariéw, sympozjéw i konferencji regionalnych skierowanych do
nauczycieli.

Zapraszanie do wspoéltpracy wykladowcéw, prowadzacych warsztaty i ¢wiczenia.

2. Prace Pracowni koordynuje Kierownik Pracowni
A. Zakres obowiazkow kierownika Pracowni Studiéw nad Systemami Adaptacyjnymi

1.
2.
-

4,

g

i

10.

11.
12.

Kieruje Pracownia i reprezentuje go na zewnatrz w sprawach merytorycznych.

Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Dziale.
Samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Pracowni w granicach
uprawnien i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Organizuje prace bezposrednio podlegltych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy
czynnosci, odpowiedzialnos$ci i uprawnien.

Kieruje obiegiem dokumentéw wplywajacych do Pracowni

Przedktada Dyrektorowi wnioski budzetowe okreslajace srodki finansowe niezbedne dla
funkcjonowania Pracowni.

Dysponuje funduszami Pracowni zgodnie z ich przeznaczeniem i planem finansowym.
Sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Pracowni zgodnie z planem
zadaniowym.

Prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie prawidlowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzng w stosunku do oséb fizycznych lub prawnych
$wiadczacych ustugi na podstawie uméw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

Opracowuje lub zleca opracowanie dokumentacji przetargowej, zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych, dotyczacej funkcjonowania Pracowni,

Przeprowadza stanowiskowe szkolenie BHP dla nowo przyjetych pracownikéw,
Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

B. Kierownik Pracowni Studiéw nad Systemami Adaptacyjnymi odpowiada za:

17
2.

B

nalezyte wykonywanie obowigzkéw.

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

sprawnos$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji
Pracowni.

ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywana praca.
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powierzone mienie.

C. Zakres upowaznien i uprawnien:
Kierownik Pracowni Studiéw nad Systemami Adaptacyjnymi podpisuje:

1.

Pod wzgledem merytorycznym:

a. rachunki i faktury dotyczgce dziatalnosci Pracowni,

b. umowy o roboty i dostawy dotyczace dziatalnosci Pracowni,

c. wnioski o dotacje, harmonogramy rzeczowo - finansowe oraz sprawozdania
wnioskéw zwiazanych z dziatalnoscig Pracowni,

d. dokumenty wewnetrzne zwigzane z planowaniem i realizacjg planu finansowego
oraz sprawozdawczoscig dotyczaca Pracowni zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

Korespondencje z instytucjami wspoéipracujgcymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Pracowni;

Zarzadzenia wewnetrzne Pracowni;

Whioski w sprawach osobowych pracownikéw Pracowni.

§18

IX ZAKEAD BIOROZNORODNOSCI
1. Do zadan Zaktadu Bior6znorodnosci nalezy koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych
z realizacjg zadan czynnej ochrony przyrody w Ogrodzie. Zadania te wykonywane bedg poprzez:

a)

b)

c)
d)

Koordynowanie projektéw czynnej ochrony przyrody, opracowywanie wnioskéw
o dofinansowanie realizacji projektéw oraz przeprowadzanie niezbednych procedur
zwigzanych z realizacja projektow.

Nadzér merytoryczny nad podleglymi pracowniami.

Kontrola dokumentacji naukowej podlegtych pracowni.

Prowadzenie badan naukowych zwigzanych z czynna ochrong przyrody.

2. Pracami zaktadu kieruje Kierownik Zaktadu Bioréznorodnosci.
3. W sktad Zaktadu wchodza:

a)
b)

<)

Slaski Bank Nasion
Pracownia Kolekgji Siedliskowych
Pracownia Restytucji Przyrodniczej

A. Zakres obowigzkow Kierownika Zakladu Bioréznorodnosci

1i

2,

3.

Lo

8.

9.

Kieruje nadzorowanymi Pracowniami i reprezentuje Ogrod na zewnatrz w sprawach
merytorycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadu.

Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Pracowniach.

Koordynuje prace podlegtych Pracowni. Ustala Kuratorom pracowni zakresy czynnoéci,
odpowiedzialnosci i uprawnien.

Kieruje obiegiem dokumentéw dotyczacych Pracowni.

Przedktada Dyrektorowi wnioski budzetowe okreslajace srodki finansowe niezbedne dla
utrzymania i rozwoju Zaktadu.

Dysponuje funduszami przeznaczonymi na funkcjonowanie Zakltadu w tym na
utrzymanie i rozwoj kolekcji zgodnie z ich przeznaczeniem i planem finansowym.
Prowadzi kontrole wewnetrzna w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzng w stosunku do o0séb fizycznych lub prawnych
$wiadczacych ustugi na podstawie uméw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

Opracowuje lub zleca opracowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa
o zaméwieniach publicznych dotyczaca nadzorowanych kolekcji.

Przeprowadza szkolenie stanowiskowe dla nowo przyjetych pracownikéw do prac
w nadzorowanych Pracowniach.

10. Wykonuje zadania zlecone przez Dyrektora.
B. Kierownik Zakiadu Bioréznorodnosci odpowiada za:
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nalezyte wykonywanie obowigzkoéw.

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgce zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji
Pracowni.

ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang praca.

powierzone mienie.

es upowaznien i uprawnien:

I. Kierownik Zaktadu podpisuje:

1

w

Pod wzgledem merytorycznym:

a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci Zaktadu,

b. dokumenty wewnetrzne zwigzane z planowaniem i realizacja planu finansowego
oraz sprawozdawczoscia dotyczaca Zakladu zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

Korespondencje z instytucjami wspétpracujacymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Zaktadu;

Zarzadzenia wewnetrzne Zakladu;

Wnhioski w sprawach osobowych pracownikéw Zaktadu.

§19

X SLASKI BANK NASION

1. Do zadar Slaskiego Banku Nasion nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze
zbiorem nasion, przygotowaniem ich do przechowywania, przechowywaniem oraz wymiang
z innymi tego typu instytucjami. Zadnia sg realizowane m.in. poprzez:

a)

b)

<)
d)

Przygotowywanie projektow wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw
dotyczacych zbioru i przechowywania nasion oraz przeprowadzanie niezbednych
procedur zwiazanych z realizacjg projektow.

Nadzér merytoryczny i techniczny nad realizacja projektéw zwiazanych z rozwojem
i utrzymaniem Slaskiego Banku Nasion.

Prowadzenie dokumentacji naukowej banku nasion.

Prowadzenie badan naukowych w oparciu o posiadane zbiory.

2. Prace w Pracowni koordynuje Kurator Slaskiego Banku Nasion
A. Zakres obowigzkéw Kuratora Slaskiego Banku Nasion.

1.

2.

B

Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych do obstugi
banku nasion.

W granicach uprawnien podejmuje decyzje dotyczace spraw zwigzanych z bankiem
nasion i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie.

Organizuje prace bezposrednio podlegltych pracownikoéw. Ustala dla nich zakresy
czynno$ci, odpowiedzialno$ci i uprawnien.

Kieruje obiegiem dokumentéw dotyczacych banku nasion.

Przedktada Kierownikowi Zaktadu wnioski budietowe okreslajgce $rodki finansowe
niezbedne dla utrzymania i rozwoju banku nasion.

Dysponuje funduszami przeznaczonymi na utrzymanie i rozwéj banku nasion zgodnie
z ich przeznaczeniem i planem finansowym.
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7. Sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan w banku nasion oraz prac
zwigzanych z jego funkcjonowaniem zgodnie z prawem.

8. Prowadzi dokumentacje naukowag nadzorowanych zbioréw oraz dba o nalezyte
oznakowanie tych zbioréw.

9. Wykonuje zadania zlecone przez Kierownika Zaktadu.

B. Kurator Slagskiego Banku Nasion odpowiada za:

1. nalezyte wykonywanie obowigzkow.

2. organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

3. sprawno$é¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

4. organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

5. bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

7. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji
Pracowni.

8. ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywana praca.

9. powierzone mienie.

C. Zakres upowazmen i uprawnien:

I. Kurator Slaskiego Banku Nasion upowazniony jest do dostepu do danych osobowych
podlegtych mu pracownikow.

II. Kurator podpisuje:

1. Pod wzgledem merytorycznym:

a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci Pracowni,

b. dokumenty wewnetrzne zwigzane z planowaniem i realizacjg planu finansowego
oraz sprawozdawczoscig dotyczaca Pracowni zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

2. Korespondencje z instytucjami wspoétpracujgcymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Pracowni;

§ 20
X1 PRACOWNIA KOLEKCJI SIEDLISKOWYCH
1. Do zadan Pracowni Kolekcji Siedliskowych nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z utrzymaniem kolekgji siedliskowych Ogrodu
a) Przygotowywanie projektow kolekcji siedliskowych i ochroniarskich, wnioskow
o dofinansowanie realizacji projektow oraz przeprowadzanie niezbednych procedur
zwigzanych z realizacja projektow.
b) Nadzor merytoryczny i techniczny nad realizacja projektéw kolekcji naukowych.
c¢) Prowadzenie dokumentacji naukowej kolekcji
d) Prowadzenie badan naukowych w oparciu o nadzorowane kolekcje
2. Prace w kolekcjach siedliskowych koordynuje Kurator ds. Kolekcji Siedliskowych
A. Zakres obowigzkow Kuratora Kolekcji Siedliskowych
1. Kieruje nadzorowanymi kolekcjami.
2. Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych do obstugi
kolekcji.
3. W granicach uprawnien podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania nadzorowanych
kolekcji i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.
4. Organizuje prace bezposrednio podleglych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.
5. Kieruje obiegiem dokumentéw dotyczacych nadzorowanych kolekcji.
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6. Przedktada Kierownikowi Zaktadu wnioski budzetowe okreslajace srodki finansowe
niezbedne dla utrzymania i rozwoju kolekeji.

7. Dysponuje funduszami przeznaczonymi na utrzymanie i rozwdj kolekcji zgodnie z ich
przeznaczeniem i planem finansowym.

8. Sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadann w obrebie kolekcji oraz prac
zwigzanych z ich funkcjonowaniem zgodnie z prawem.

9. Prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzng w stosunku do os6b fizycznych lub prawnych
Swiadczacych ustugi na podstawie uméw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wtasciwosci rzeczowej.

10. Prowadzi dokumentacje naukowa nadzorowanych kolekcji oraz dba o nalezyte
oznakowanie tych kolekcji

11. Wykonuje zadania zlecone przez Kierownika Zaktadu.

B. Kurator Kolekgcji Siedliskowych odpowiada za:

1. nalezyte wykonywanie obowigzkow.

2. organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

3. sprawno$¢ S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

4. organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

5. bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy,

7. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji

Pracowni.
8. ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang praca.
9. powierzone mienie.
C.Zakres upowaznien i uprawnien:
I. Kurator kolekcji siedliskowych upowazniony jest do dostepu do danych osobowych
podlegltych mu pracownikow.
1. Kurator podpisuje:

1. Pod wzgledem merytorycznym:

a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosSci Pracowni,

b. dokumenty wewnetrzne zwiazane z planowaniem i realizacja planu finansowego
oraz sprawozdawczoscia dotyczaca Pracowni zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

2. Korespondencje z instytucjami wspotpracujacymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Pracowni;

§21
XII PRACOWNI RESTYTUC]1 PRZYRODNICZE]
1. Do zadan Pracowni nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z restytucja
przyrodniczg wybranych gatunkéw roslin zar6wno w zakresie formalnym jak i technicznym.
Zadnia sa realizowane m.in. poprzez:

a) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw dotyczacych
restytucji wybranych gatunkéw roslin oraz przeprowadzanie niezbednych procedur
zwigzanych z realizacja projektow.

b) Nadzér merytoryczny i techniczny nad realizacjg projektéw zwiazanych z restytucja
wybranych gatunkéw roslinnych.

c) Prowadzenie dokumentacji naukowej zrealizowanych zadan.

d) Prowadzenie badan naukowych w oparciu o zrealizowane zadania.
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2. Prace w Pracowni koordynuje Kurator Pracowni Restytucji Przyrodniczej.
A. Zakres obowigzkow Kuratora Pracowni Restytucji Przyrodnicze;j.

1. Kieruje nadzorowanymi kolekcjami i reprezentuje Ogréd na zewnatrz w kontaktach
stuzbowych w sprawach zwiazanych z ich funkcjonowaniem.

2. Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych do
realizacji zadan zwigzanych z restytucja przyrodnicza.

3. W granicach uprawnien podejmuje decyzje dotyczace spraw zwiazanych z realizacja
projektéw restytucyjnych.

4. Organizuje prace bezposrednio podleglych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy

czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.
Kieruje obiegiem dokumentéw dotyczacych wykonywanych zadan.

6. Przedktada Kierownikowi Zaktadu wnioski budzetowe okreslajace $rodki finansowe
niezbedne do realizacji projektéw restytucyjnych.

7. Dysponuje funduszami przeznaczonymi na biezace utrzymanie obszaréw na ktérych
prowadzona jest restytucja gatunkow oraz na rozwéj programoéw restytucyjnych.

8. Sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan w ramach realizowanych
programow restytucji zgodnie z prawem.

9. Prowadzi dokumentacje naukowa dotyczaca realizowanych zadan.

10. Wykonuje zadania zlecone przez Kierownika Zaktadu.

B. Kurator Pracowni Restytucji Przyrodniczej odpowiada za:

1. nalezyte wykonywanie obowigzkow.

2. organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

3. sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

4. organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

5. bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o0 sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy,

7. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji
Pracowni.

8. ochrong danych osobowych uzyskiwanych w zwiagzku z wykonywang praca.

9. powierzone mienie.

C. Zakres upowaznien i uprawnien:
1. Kurator podpisuje:

1. Pod wzgledem merytorycznym:

a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci Pracowni,

b. dokumenty wewnetrzne zwiazane z planowaniem i realizacjg planu finansowego
oraz sprawozdawczoscia dotyczaca Pracowni zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

2. Korespondencje z instytucjami wspoétpracujagcymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Pracowni;

=

§22
XIII PRACOWNIA KOLEKC]I NAUKOWYCH, ZACHOWAWCZYCH ORAZ OZDOBNYCH
1. Do zadan Pracowni Kolekcji Naukowych, Zachowawczych oraz Ozdobnych nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z utrzymaniem kolekcji Slaskiego Ogrodu
Botanicznego w Mikotowie.
Zadnia sa realizowane m.in. poprzez:
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d)
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Przygotowywanie projektow kolekcji naukowych i zachowawczych, wnioskéw
o dofinansowanie realizacji projektow oraz przeprowadzanie niezbednych procedur
zwiazanych z realizacjg projektow.

prowadzenie dokumentacji Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz
gusowskiej dla catego obszaru Ogrodu.

Nadzor merytoryczny i techniczny nad realizacjg projektow kolekgcji.

Prowadzenie dokumentacji naukowej kolekcji.

Prowadzenie badan naukowych w oparciu o nadzorowane kolekcje.

2. Prace w kolekcjach naukowych i zachowawczych koordynuje Kurator ds. Kolekcji Naukowych
i Zachowawczych

3. Prace w kolekcjach ozdobnych koordynuje Kurator ds. Kolekcji 0zdobnych

A. Zakres obowigzkow Kuratoréw ds. Kolekcji Naukowych, Zachowawczych i Ozdobnych

4

2

3.

i

10.

11.

12.

13.

Kieruje nadzorowanymi kolekcjami i reprezentuje Ogréd na zewnatrz w kontaktach
stuzbowych w sprawach zwigzanych z ich funkcjonowaniem.

Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych do obstugi
kolekciji.

Samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania nadzorowanych kolekeji
w granicach uprawnien i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Organizuje prace bezposrednio podlegtych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy
czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Kieruje obiegiem dokumentéw dotyczacych nadzorowanych kolekgji.

Przedktada Dyrektorowi wnioski budzetowe okreslajace srodki finansowe niezbedne dla
utrzymania i rozwoju kolekcji.

Dysponuje funduszami przeznaczonymi na utrzymanie i rozwoj kolekcji zgodnie z ich
przeznaczeniem i planem finansowym.

Sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan w obrebie kolekcji oraz prac
zwigzanych z ich funkcjonowaniem zgodnie z prawem.

Prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzng w stosunku do 0séb fizycznych lub prawnych
Swiadczacych ustugi na podstawie uméw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wiasciwosci rzeczowe;.

Opracowuje lub zleca opracowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych dotyczaca nadzorowanych kolekcji.

Prowadzi dokumentacje naukowa nadzorowanych kolekcji oraz dba o nalezyte
oznakowanie tych kolekcji

Przeprowadza szkolenie stanowiskowe dla nowo przyjetych pracownikéw do prac
w nadzorowanych kolekcjach.

Wykonuje zadania zlecone przez Dyrektora.

B. Kuratorzy Kolekcji Naukowych, Zachowawczych oraz Ozdobnych odpowiadaja za:

1.
2.

3

nalezyte wykonywanie obowigzkéw.

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgce zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami Srodowiska pracy,

bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o0 sprawnos¢ Srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisoéw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji
Pracowni.
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ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywana praca.
powierzone mienie.

C. Zakres upowaznien i uprawnien:
I. Kuratorzy Kolekcji Naukowych, Zachowawczych oraz Ozdobnych podpisuja:

1. Pod wzgledem merytorycznym:
- a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci Pracowni,

b. dokumenty wewnetrzne zwiazane z planowaniem i realizacja planu finansowego
oraz sprawozdawczoscig dotyczaca Pracowni zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

2. Korespondencje z instytucjami wspoélpracujgcymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Pracowni;

3. Dokumentacje¢ rolno-srodowiskowa oraz Agrobiotestu dla catego Ogrodu w ramach
udzielonych pelnomocnictw,

4. Zarzadzenia wewnetrzne Pracowni;

5. Whnioski w sprawach osobowych pracownikéw Pracowni.

§23
XIV DziAt. EDUKAC]I

1. Merytoryczny nadzér nad Dziatem Edukacji petni Zastepca Dyrektora ds. Naukowo-
Dydaktycznych Slaskiego Ogrodu Botanicznego.

2. Zastepca Dyrektora ds. Naukowo-Dydaktycznych jest powolywany przez Dyrektora
Kierownik lub Kurator pracowni ze stopniem naukowym, co najmniej doktora.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Naukowo-Dydaktycznych nalezy:

a) koordynacja prac podlegtych mu komérek organizacyjnych Ogrodu,

b) opracowywanie planéw dziatan edukacyjnych Ogrodu we wspélpracy
z kierownikami pracowni edukacyjnych oraz

c) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci edukacyjnej Slaskiego Ogrodu
Botanicznego.

§24

XV PRACOWNIA EDUKAC)1 EKOLOGICZNE) | PRZYRODNICZE]
1. Do zadan Pracowni Edukacji Przyrodniczej i Ekologicznej naleza w szczegdlnosci:

a.

b.

B

h.

Organizowanie pracy badawczej, zgodnej z zapisami statutowymi na terenie Ogrodu
Inicjowanie wspotpracy naukowo-badawczej z osrodkami akademickimi i instytutami

naukowymi
Organizowanie seminariéw, sympozjow i konferencji regionalnych, krajowych
i miedzynarodowych.

Zapraszanie naukowcow z innych o$rodkéw badawczych.

Organizowanie dziatan edukacyjnych na terenie Ogrodu

Inicjowanie wspoipracy dydaktycznej ze szkotami, gminami i powiatami oraz
z oSrodkami akademickimi

Organizowanie seminariéw, sympozjéw i konferencji regionalnych skierowanych do
nauczycieli.

Zapraszanie do wspotpracy wyktadowcow, prowadzacych warsztaty i ¢wiczenia.

2. Prace Pracowni koordynuje Kierownik Pracowni
A. Zakres obowigzkéw kierownika Pracowni Edukacji Przyrodniczej i Ekologicznej

i I
2,

3.

Kieruje Pracownig i reprezentuje ja na zewnatrz w sprawach merytorycznych.

Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Pracowni.

Samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Pracowni w granicach
uprawnien i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Organizuje pracg¢ bezposrednio podleglych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Kieruje obiegiem dokumentéw wpltywajacych do Pracowni
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6. Przedktada Dyrektorowi wnioski budzetowe okreslajace $rodki finansowe niezbedne dla
funkcjonowania Pracowni.
Dysponuje funduszami Pracowni zgodnie z ich przeznaczeniem i planem finansowym.

8. Sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Pracowni zgodnie z planem
zadaniowym.

9. Prowadzi kontrole wewnetrzna w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzna w stosunku do osob fizycznych lub prawnych
Swiadczacych ustugi na podstawie uméw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

10. Opracowuje lub zleca opracowanie dokumentacji przetargowej, zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych, dotyczacej funkcjonowania Pracowni,

11. Przeprowadza stanowiskowe szkolenie BHP dla nowo przyjetych pracownikow,

12. Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

B. Kierownik Pracowni Edukacji Ekologicznej i Przyrodniczej odpowiada za:

1. nalezyte wykonywanie obowigzkéw.

2. organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

3. sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

4. organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

5. bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawno$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisoéw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

7. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji
Pracowni.

8. ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywang praca.

9. powierzone mienie.

C. Zakres upowaznien i uprawnien:
Kierownik Pracowni Edukacji Ekologicznej i Przyrodniczej podpisuje:

1. Pod wzgledem merytorycznym:

a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci Pracowni,

b. dokumenty wewnetrzne zwigzane z planowaniem i realizacja planu finansowego
oraz sprawozdawczoscia dotyczaca Pracowni zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

2. Korespondencje z instytucjami wspélpracujacymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Pracowni;

3. Zarzadzenia wewnetrzne Pracowni;

4. Wnhnioski w sprawach osobowych pracownikéw Pracowni.

~J

§ 25
XVI PRACOWNIA SLASKIEGO KALENDARZA EKOLOGICZNEGO
1. Do zadar Pracowni Slaskiego Kalendarza Ekologicznego nalezy w szczeg6lnosci:
a) organizowanie pracy Pracowni, zgodnej z zapisami statutowymi oraz planem
finansowym,
b) Organizacja wolontariatu w Ogrodzie,
c) przygotowywanie projektéw, wnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw oraz
przeprowadzanie niezbednych procedur zwigzanych z realizacja projektow.
2. Prace Pracowni koordynuje Kierownik Pracowni.
A. Zakres obowiazkow Kierownika Pracowni Slaskiego Kalendarza Ekologicznego
1. Kieruje Pracownig i reprezentuje ja na zewnatrz w kontaktach stuzbowych.
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Jest bezpoSrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Pracowni.

Samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Pracowni w granicach
uprawnien i ponosi za nie odpowiedzialnosc¢.

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

Kieruje obiegiem dokumentéw wptywajacych do Pracowni

Przedktada Dyrektorowi wnioski budzetowe okreslajace Srodki finansowe niezbedne dla
funkcjonowania Pracowni.

Dysponuje funduszami Pracowni zgodnie z ich przeznaczeniem i planem finansowym.
Sprawuje biezacy nadzo6r nad wykonywaniem zadan Pracowni zgodnie z prawem.
Prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz zewnetrzng w stosunku do oséb fizycznych lub prawnych
Swiadczacych ustugi na podstawie uméw zlecenn lub cywilnoprawnych - w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

Opracowuje dokumentacje przetargowa zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych
dotyczacg Pracowni

Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

B. Kierownik Pracowni odpowiada za:

1.
2.

3.

6.

7.
8.
C. Zakr

nalezyte wykonywanie obowigzkéw.

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepis6w i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentaciji
Pracowni.

ochrone danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywana praca.

powierzone mienie.

es upowaznien i uprawnien Kierownika Pracowni:

I. Kierownik Pracowni podpisuje:

1.

Pod wzgledem merytorycznym:

a. rachunkii faktury dotyczace dziatalnosci Pracowni,

b. dokumenty wewnetrzne zwigzane z planowaniem i realizacja planu finansowego
oraz sprawozdawczos$cia dotyczaca Pracowni zgodnie z przyjetym planem
zadaniowym i finansowym;

Korespondencje z instytucjami wspdipracujagcymi z Ogrodem w zakresie objetym

kompetencjami Pracowni;

Zarzadzenia wewnetrzne Pracowni;

Whnioski w sprawach osobowych pracownikéw Pracowni.

§ 26

XVII BIuR0O PROMOC]I | INFORMAC]I
1. Do zadan Biura Promocji i Informacji nalezg w szczegolnosci:

d.

b.
)
d

Reprezentowanie Ogrodu w mediach

Promocja Ogrodu

Redagowanie tekstow do pracy dotyczacych szeroko rozumianej dziatalnosci Ogrodu
Administrowanie strony internetowej Ogrodu; fan page'éw na portalach
spotecznosciowych

Koordynacja dziatalnosci wydawniczej Ogrodu
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Redagowanie i korekta tekstow
Dodatkowe prace zlecone przez Dyrektora

2. Prace Biura Promocji i Informacji koordynuje rzecznik prasowy
A, Zakres obowigzkow rzecznika prasowego

i 28

2

3

10.

il
12.

Kieruje Biurem Promocji i Informacji i reprezentuje je na zewnatrz w sprawach
merytorycznych.

Jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Biurze
Promocji i Informaciji.

Samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Biura Promocji i Informacji
w granicach uprawnien i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Organizuje prace bezposrednio podleglych pracownikéw. Ustala dla nich zakresy
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Kieruje obiegiem dokumentow wpltywajacych do Biura Promocji i Informacji.

Przedktada Dyrektorowi wnioski budzetowe okreslajace $rodki finansowe niezbedne dla
funkcjonowania Biura Promocji i Informacji.

Dysponuje funduszami Biura Promocji i Informacji zgodnie z ich przeznaczeniem
i planem finansowym.

Sprawuje biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan Biura Promocji i Informacji zgodnie
z planem zadaniowym.

Prowadzi kontrole wewnetrzna w zakresie prawidtowosci wykonywanych zadan przez
podleglych pracownikéw oraz zewnetrzng w stosunku do 0s6b fizycznych lub prawnych
Swiadczacych ustugi na podstawie uméw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

Opracowuje lub zleca opracowanie dokumentacji przetargowej, zgodnie z ustawa
o zaméwieniach publicznych, dotyczacej funkcjonowania Biura Promocji i Informacji.
Przeprowadza stanowiskowe szkolenie BHP dla nowo przyjetych pracownikéow,
Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

B. Rzecznik prasowy odpowiada za:

=
2.

3.

7.

8.
9.
C. Zakr

nalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 212 KP),

sprawnos¢  srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgce zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w dokumentacji
Biura Promociji i Informacji.

ochrone¢ danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywang praca.

powierzone mienie.

es upowaznien i uprawnien:

Rzecznik prasowy podpisuje:

¢ 1]

2

3.

Pod wzgledem merytorycznym:
a. rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci Biura Promocji i Informacji
b. dokumenty wewnetrzne zwigzane z planowaniem i realizacja planu finansowego
oraz sprawozdawczoscia dotyczaca Biura Promocji i Informacji zgodnie
z przyjetym planem zadaniowym i finansowym;
Korespondencje z instytucjami wspéipracujacymi z Ogrodem w zakresie objetym
kompetencjami Biura Promociji i Informacji;
Zarzadzenia wewnetrzne Biura Promocji i Informacji;
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4. Whnioski w sprawach osobowych pracownikéw Biura Promocji i Informacji.

§ 27
Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych okresla Dyrektor w drodze zarzadzania.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH
DECYZJI 1 AKTOW NORMATYWNYCH

§28
1. Przelewy czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawy do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Ogrodu podpisuja:
e dwéch cztonkéw Zarzadu lub Prezes wraz z cztonkiem Zarzadu
e lub jednoosobowo Dyrektor w zakresie posiadanych pelnomocnictw udzielonych mu
przez Zarzad.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
zostana odrebng instrukcja.
3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ogrodzie dotyczace jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata ustalone zostana Instrukcja Kancelaryjng Ogrodu.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
1. Wykazy obowigzkow, odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikéw.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy komaérkami organizacyjnymi Ogrodu rozstrzyga Dyrektor.

§30
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§31
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12.12.2017 r.
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A Siaski Ogrod Botaniczny - Zwiazek Stowarzyszen

L% ’f = ul. Sosnowa S, 43-190 Mikolow
NV tel. 32 779 76 02, kom. 534 994 574
2 /": ) _ e-mail; sibg@sibg.org.pl, www.obmikelow.robia.pl
Slask](]grodBotanmyR’ B —TJ — % > a t k a =g & 5]

Uchwala nr 3/90/17 Zarzadu
Zwiazku Stowarzyszen pod nazws ,,Slaski Ogréd Botaniczny”
z dnia 12.12.2017.
W sprawie
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie postanowien art. 4, ust 4 1 5, art. 10 ust. 1 i 2 oraz art, 50 i innych postanowien ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku - o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r poz.1047, 2255,
22017 r poz.61,245,791,1089.z p6z.zm ) oraz §21. lit. h) Statutu Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa
,,ﬂlqski Ogréd Botaniczny™.

Zarzad uchwala:

Przyjaé ponizsze zasady, ktére maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Slaskim Ogrodzie
Botanicznym zwanej dalej ..Jednostka™:

1) ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) Zakladowego Planu Kont,
b) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
4) systemu stuzacego ochronie danych (w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow).

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§1
Ustala sig, ze rokiem obrotowym w jednostce jest okres 12-tu miesigcy od dnia | stycznia do dnia 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne miesiace
w roku obrotowym.

Dla celéw sprawozdawczosci wewnetrznej, oceny realizacji budzetow kosztow, wplywow
i wyplywéw gotéwki. wykonania przychodow. a takze ustalenia podstawy opodatkowania i dla
okre§lenia wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych itp. oraz informacji
statystycznej ustala sig. iz okresami sprawozdawczymi sa kolejne miesiace danego roku.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza sie
nie pozniej niz 20 dnia miesiaca nastgpnego za poprzedni okres sprawozdawczy (miesiac).

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, zgodnie z postanowieniami
art. 9 iart. 11 ust.1 ustawy.

Cztonkowie Zwyczajni Wojewodztwo Slgskie » Powiat mikotowski « Powiat raciborski « Gmina Mikolow « Gmina Radzionkdw
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Slaski Ogrod Botaniczny « Towarzystwo Przyjacicl Slgskiego Ogrodu Botanicznego » Towarzystwo Mitodnikdw Ziemi Raciborskiej

«Stowarzyszenie Golf Park Mikoléw » Stowarzyszenie Wspdinota » Rudzkie Towarzystwo Przyjaciol Drrew
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§2

Ustala si¢ dla Zwiazku Stowarzyszen metody wyceny aktywow i pasywow, w ciggu roku i na dzien
bilansowy - stanowiace Zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaly

§3
Ustala sig dla Zwiazku Stowarzyszen zasady i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych zawierajace:
1. zaktadowy plan kont okreslajacy:
» wykaz kont ksiggi glownej
» przyjete zasady ewidencji ksiegowej zdarzen i operacji gospodarczych na kontach ksiegi
glownej - stanowiace Zalgcznik nr 2 do niniejszej uchwaly
» zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej
2. wykaz ksiag rachunkowych - zbiorowo tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych

B
§4
Ustala sig, ze sprawozdanie finansowe sktada sie z :
« bilansu,

» rachunku zyskow i strat,
+ wstepu do sprawozdania,
+ dodatkowej informacji i objasnienia (zalacznik nr 1 ustawy o rachunkowosci)

§5
Ustala sig nastgpujacy system ochrony danych:

1.0chrona dokumentow i ksiag rachunkowych

System sluzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow opisany jest w Zalgezniku
nr 3 do niniejszej uchwaly.

2. Okresy przechowywania zbiorow

Trwale przechowywanie

Trwalemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz opinia
i raport audytora, o ile sprawozdanie finansowe jednostki podlega obowigzkowemu badaniu.

Okresowe przechowywanie
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych i podatkowych, nie
krécej jednak niz 5 lat,

¢ dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow, umow handlowych, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje

Cztonkowie Zwyczajni Wojewodztwo $lagskie » Powiat mikolowski « Powiat raciborski » Gmina Mikolow » Gmina Radzionkdw
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i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone. rozliczone lub przedawnione,
e dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz

5 lat od uptywu ich waznosci,

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu

reklamacji,

e ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe

i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz innych

dokumentow z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

e wsiedzibie Jednostki, do wgladu po uzyskaniu zgody prezesa zarzadu lub upowaznionej przez

niego osoby,

e poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody prezesa zarzadu i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow

§6

Uchwala wchodzi w zycie z chwila powzigcia z moca obowiazujaca od 01.01.2018 roku.

Tym samym uchyla sie uchwale Zarzadu nr 5/XLV1/08 z dnia 13.11.2008 r.

§7

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi

Prezes Zarzadu Zwiazku Stowarzyszen
ki Ogrod Botaniczny

Wynik gtosowania Uchwaly nr 3/90/17 Walnego Zgromadzenia Czlonkow:
Za;5T

Wstrzymujacych sig:C;

Przeciw:C;

W wyniku glosowania uchwala zostala //Z.772/57#
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Slaski Ogrod Botaniczny « Towarzystwo Praviaciol Slaskiego Ogrodu Batanicznego » Towarzystwo Miloénikdw Ziemi Raciborskie]
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Zatgcznik nr 1

do uchwaty nr 3/90/17

Zarzadu Zwigzku Stowarzyszen
Slaski Ogrod Botaniczny

zdnia 12.12.2017 r.

METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

. METODY WYCENY AKTYWOW [ PASYWOW Z ZALOZENIEM KONTYNUACII
DZIALALNOSCI SPOLKI
Zgodnie z postanowieniami art. 4, ust. 3, pkt 4 i ust. 5 oraz art. 10, ust. 1, pkt 2
a takze rozdzialu 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. - o rachunkowosci (tjedn.Dz. U.
z2016r poz.1047, 2255, z 2017r poz.61,245,791,1089.z péz.zm), ustala sig nastepujace
zaktadowe metody wyceny aktywow i pasywow do stosowania w sposob ciagly ( w okresie
wieloletnim) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego i na kazdy inny dzien bilansowy.
A. Zasady wyceny aktywOw i pasywow
1.Srodki trwale, §rodki trwale w budowie i wartosci niematerialne i prawne wycenia sig,
w zaleznosci od sposobu ich nabycia (wytworzenia) i pozniejszego wykorzystania wedtug:
» cen nabycia,
« kosztow wytworzenia,
. wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych), pomniejszonych
o odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) oraz o ewentualne odpisy z tytulu trwalej
utraty ich wartosci.
Cena nabycia skladnika aktywow (zaréwno trwatych jak i obrotowych) jest cena zakupu
obejmujaca kwote nalezna sprzedajacemu bez podlegajacych odliczeniu: podatku VAT
i podatku akcyzowego, powickszona, w przypadku importu, o obcigzenia publicznoprawne
oraz o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktywow
do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu wraz z kosztami transportu,
zatadunku wyladunku, sktadowania lub kosztami wprowadzenia do obrotu i pomniejszona
o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia ceny nabycia skladnika aktywow,



przyjetego w szczegblnosci nieodplatnie (takze w formie darowizny) jego wyceny dokonuje
si¢ wedtug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (obiektu).
Koszt wytworzenia $rodkéw trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zawiera og6t poniesionych kosztéw za okres budowy, montazu, przystosowania
1 ulepszenia do dnia bilansowego lub do dnia przyjecia danego skiadnika aktywow trwatych
do uzywania; w tym takze: podatek VAT i podatek akcyzowy nie podlegajace odliczeniu,
koszty obslugi zaciagni¢tych zobowiazan w celu sfinansowania aktywow trwatych i ujemne
roznice kursowe, pomniejszone 0 przychody uzyskane z tych tytutow.
Umorzenia (amortyzacja) $rodkéw trwalych dokonywane sg na zasadzie planowego,
systematycznego roztozenia wartosci ich poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
Rozpoczgcie umorzen (amortyzacji) powinno nastapi¢ nie wezesniej niz po przyjeciu $rodka
trwalego do uzytkowania a ich zakonczenie nie pézniej niz z chwila zréwnania wartosci
umorzen (amortyzacji) z warto$cig poczatkowa danego s$rodka trwatego lub przeznaczenia
go do sprzedazy, likwidacji lub niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidzianej
przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwalego.

Na dzien przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania powinno si¢ uwzglednié metode
i stawke odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych). Ustalona metoda i stawka
umorzeniowa (amortyzacyjna) powinny by¢ okresowo weryfikowane przez zastosowanie
odpowiedniej korekty odpisow na nastepne lata obrotowe.
Umorzen (amortyzacji) Srodkéw trwatych o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej nie
przekraczajacej 3.500 zt. dokonuje si¢ w sposéb uproszczony poprzez dokonanie odpiséw
Jednorazowo calej wartosci poczatkowej tych $rodkéw trwatych.
Srodki trwate kontrolowane przez jednostke, o wartosci poczatkowej wyzszej od 1.000 zt
ale nie przekraczajacej kwoty okre$lonej w przepisach podatkowych jako dolna kwota, od
ktorej sktadniki majatku zalicza si¢ do $rodkéw trwalych, sa zaliczane do $rodkéw trwatych

niskocennych.

Przedmioty o okresic uzywania dhluzszym niz rok, o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajacej jednostkowo kwoty 1.000 zi nie sa zaliczane do $rodkéw trwalych.

Kazdy $rodek trwaly z wyjatkiem érodkow trwatych niskocennych jest klasyfikowany
zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST).



2. Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ oraz dokonuje umorzen (amortyzacji)
w podobny sposéb jak srodki trwate stosujac w sposob odpowiedni postanowienia art. 31,
ust.2 oraz art. 32, ust. 1 do 4 i ust. 6 ustawy o rachunkowosci.

3. Finansowe aktywa trwale okreslane przez ustawe jako inwestycje (dlugoterminowe),
przez ktore rozumie si¢ aktywa nabyte w celu osiagnigcia korzysci ckonomicznych
wynikajacych z przyrostu wartoéci tych aktywow, uzyskania z nich przychodéow w formie
odsetek, dywidend lub innych pozytkow w tym roéwniez i transakcji handlowych oraz
aktywa stanowigce nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne - nie uzytkowane przez
jednostke lecz nabyte w celu osiagnigcia korzysci ekonomicznych - wycenia si¢ wediug
ceny ich nabycia pomniejszonej ewentualnie o odpisy z tytutu trwalej utraty ich wartosci lub
wedlug warto$ci godziwe;.

4. Materialy i towary wycenia si¢ wedlug cen nabycia Stosowane do wyceny na dziefi
bilansowy ceny zakupu materialéw i towaréw nie moga by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto
tych aktywow mozliwych do uzyskania.

Cena sprzedazy netto skladnika aktywéw to mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy
cena sprzedazy bez VAT i podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty, upusty i inne
podobne zmniejszenia oraz o koszty zwigzane z przystosowaniem aktywu do sprzedazy.
Odpisy aktualizujgce warto§¢é materialéw i towaréw dokonane na okolicznos¢ trwalej
utraty ich wartosci lub spowodowane wycena doprowadzajaca ich wartos¢ do cen
sprzedazy netto mozliwych do uzyskania zalicza si¢ odpowiednio w pozostate koszty
operacyjne Ewidencja prowadzona jest metodg ilosciowo-wartosciowa. Jednostka nie
prowadzi ewidencji materialow biurowych. Ich zakup obciaza bezposrednio koszty
dziatalnosci.

Przyjecie materiatow i towaréw do magazynu nastepuje wedtug rzeczywistych cen nabycia.
Rozchdd materialdow z magazynu wycenia si¢ metoda ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszio”

(FIFO).Zapasy materiatow nie podlegaja przeterminowaniu.

5. Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug
ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia, w zaleznosci od tego, ktora z nich jest
nizsza; natomiast inwestycje krotkoterminowe, dla ktorych brak jest aktualnej ceny

rynkowej wycenia si¢ wedlug wartosci godziwej.



6. Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty. Jednostka
nie tworzy odpiséw aktualizujacych wartoé¢ naleznosci. Naleznosci przedawnione

odpisywane sg w koszty w miesigcu, w ktorym nastapito przedawnienie.

7. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty. Nominalne zobowiazania
powicksza si¢ o odsetki nalezne na dzien bilansowy tylko wéwczas, gdy Jednostka ma

pewnos¢ ze wystapi koniecznosé zaplaty tych odsetek.

8. Zobowigzania finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowsa nastepuje droga
wydania aktyw6w finansowych innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty
finansowe, wycenia si¢ wedlug wartosci godziwe;.

9. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci

nominalne;.

10. Fundusz statutowy oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug wartosci

nominalnej.
B. Zasady wyceny aktywéw i pasywéw wyrazonych w walutach obcych.

1) Wycena na dzien bilansowy

Wyrazone w walutach obcych aktywa (z wylaczeniem udziatow w jednostkach
podporzadkowanych wycenianych metoda praw wlasnosci) wycenia si¢ na dzien bilansowy
po obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski.

Wyrazone w walutach obcych pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy po obowigzujacym
na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

2) Wycena w ciagu roku obrotowego

Operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazaf wycenia
si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ushug korzysta jednostka,

Pozostale operacje wycenia si¢ po obowigzujagcym na dzien przeprowadzenia operacji
srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Prezesa NBP.



C. Zasady wyceny instrumentéw finansowych

Instrumenty finansowe wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych w cenie nabycia (réwnej

cenie godziwej).

a) aktywa finansowe i zobowiazania finansowe przeznaczone do obrotu oraz aktywa
finansowe dostepne do sprzedazy wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci godziwej,
bez jej pomniejszania o koszty transakcji, jakie jednostka ponioslaby, zbywajac te
aktywa lub wylaczajac je z ksiag rachunkowych z innych przyczyn, chyba ze wysokosc
tych kosztéw bylaby znaczaca

b) aktywa finansowe, dla ktorych jest ustalony termin wymagalnosci - w wysokosci
skorygowanej ceny nabycia oszacowanej za pomoca efektywnej stopy procentowey,

¢) pozyczki udzielone i naleznosci wiasne, aktywa finansowe utrzymywane do terminu
wymagalnosci oraz zobowiazania finansowe w wysokosci skorygowanej ceny nabycia
oszacowanej za pomoca efektywnej stopy procentowej, niezaleznie od tego, czy
jednostka zamierza utrzyma¢ je do terminu wymagalnosci czy tez nie,

aktywa finansowe, dla ktérych nie jest ustalony termin wymagalnosci - w cenie nabycia, to

jest w wartosci godziwej poniesionych wydatkow lub przekazanych w zamian innych

sktadnikow majatkowych.

D. Zasady wyceny rozliczen migdzyokresowych przychodéw i kosztéw

1 .Rozliczenia mi¢dzyokresowe:

- rownowarto$é otrzymanych $rodkéw na $wiadczenia, ktore nastapia w przyszlych
okresach (w tym otrzymane dotacje, dotyczace dziatan realizowanych w przysziych
okresach);

- otrzymane dotacje lub inne $rodki pienigzne na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych; zaliczone
do rozliczen miedzyokresowych przychodow kwoty zwickszaja réownolegle do
odpiséw amortyzacyjnych - umorzeniowych przychody dzialalnoéci statutowej; do
$rodkéw trwalych i kosztow prac rozwojowych sfinansowanych z tych zrodet zasady
te stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu takze do przyjetych nieodplatnie (takze



w formie darowizny) srodkow trwalych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

2. Czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

W ciagu okresu sprawozdawczego przedmiotem rozliczen miedzyokresowych sa migdzy
innymi:

- koszty czynszow i dzierzawy placonych z géry,

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- podatek od nieruchomosci,

- odpisy na fundusz $wiadczen socjalnych

- naliczone z gory odsetki od kredytow i pozyczek,

- naliczone z gory inne koszty finansowe,

- aktywa z tytutu odroczonego podatku dochodowego,

- inne koszty dotyczace nastepnych okresow sprawozdawczych (prenumeraty, przedplaty
itp.)

W przypadku, gdy koszt nie ma istotnego wplywu na wynik finansowy, mozna je odpisaé
w catosci w koszty miesiaca, w ktorym zostaly poniesione

Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen migdzyokresowych rozliczane sa
proporcjonalnie do uptywu czasu w kolejnych okresach obrotowych, ktérych dotycza.

3. Bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztéw tworzone sa w  wysokosci
prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy,
wynikajacych w szczegblnosci z:

« wartosci $wiadczefi wykonanych przez kontrahentow, ktérych kwote mozna
wiarygodnie oszacowac,
- obowiazku wykonania przyszlych $wiadczen wynikajacych z biezacej dzialalnosci,

ktérych kwot¢ mozna oszacowa¢, mimo ze data ich powstania nie jest jeszcze znana.

E. Zasady ustalania warto$¢ naleznosci podlegajacych aktualizacji z uwzglednieniem
stopnia prawdopodobienistwa ich zaplaty na zasadzie dokonania odpiséw aktualizujacych
ich wartos¢ w nastepujacych przypadkach:



a) posiadania naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci
- do wysokosci nie objetych gwarancja lub innym zabezpieczeniem - zgloszonymi
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

b) posiadania naleznosci od dtuznikéw, co do ktorych oddalony zostal wniosek
o ogloszenic upadloici, a majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postepowania upadtosciowego - w pelnej wysokosci naleznosci,

¢) dysponowania naleznoéciami kwestionowanymi przez dluznikow lub gdy
diuznicy zalegaja z ich zaplata, natomiast ocena sytuacji majatkowe; 1 finansowe;
danego dluznika wskazuje, ze Sciagnigcie naleznosci w kwocie umownej - nie jest
mozliwe - do wysokosci nie pokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
spiaty naleznosci.

d) posiadania naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych
naleznosci, w stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego -
w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) posiadania naleznoéci przeterminowanych od pozostatych dhuznikow -
indywidualny odpis aktualizacyjny na podstawie szacunku prawdopodobienstwa
niesciagalnosci dokonywanego przez pracownikow dziatu ksiggowego, przy czym
petnym odpisem obejmuje si¢ naleznosci powstate wezesniej niz 12 m-cy przed

dniem dokonywania odpisu.

Na naleznoéci z tytulu odsetek od nieterminowych platnosci tworzy odpis
w wysokosci tych kwot. Noty odsetkowe wystawiane sa na koniec kazdego kwartatu
od wptat dokonanych w danym kwartale. Ze wzgledu na koszty dorgczenia noty,
koszty korespondencji oraz koszty egzekucji Jednostka nie wysyla dtuznikom not
odsetkowych, ktorych wysoko$é nie przekracza 10,00 zi. Decyzj¢ o w sprawie nie
wysylania not odsetkowych przekraczajacych 10,00 z podejmuje Kierownik
Jednostki.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych, w zaleznosci od rodzaju naleznosci,
ktérej dotyczy aktualizacja.

Naleznoéci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszajg uprzednio



dokonane odpisy aktualizujace ich wartos¢, natomiast w przypadkach gdy nie
wystapita uprzednia ich aktualizacja lub dokonano jej w niepetnej wysokosci to
naleznodci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéow operacyjnych lub
kosztow finansowych.

F. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Metody inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

W jednostce moga wystapic¢ nastepujace sposoby przeprowadzania inwentaryzacii:
1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja danych ksiegowych.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania
tlosci rzeczowych skladnikow majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci.
Przedmiotem inwentaryzacji ta droga moga by¢:

- gotowka w kasie,

- papiery wartosciowe,

- $rodki trwate w eksploatacii,

- srodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie
niezlikwidowane,

- materialy wlasne i bedace wlasnoscia innych jednostek,

- maszyny 1 urzgdzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

- inne rzeczowe skiadniki majatku.

O wynikach spisu z natury skladnikéw aktywéw bedacych wiasnoscia obeych jednostek
powiadamia si¢ te jednostki.

2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnych informacji o stanie $rodkow, kredytéw i rozrachunkéw widniejacych w ich
ksiggach rachunkowych. W ten sposob moga by¢ inwentaryzowane stany nastepujacych
aktywOw 1 pasywow:

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych



przez inne jednostki (w tym srodkéw pienigznych),

- kredytow bankowych,

- salda naleznosci,

- salda zobowiazan,

- salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- powierzone innym jednostkom wilasne skladniki majatku, za wyjatkiem znajdujacych sie
w posiadaniu jednostek $éwiadczacych uslugi pocztowe, transportowe, spedycyjne

1 sktadowania.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

- rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzacymi
ksiag rachunkowych,

- rozrachunki objete powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

- rozrachunki z tytutow publicznoprawnych,

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub
uzgodnieniu. Dokonuje si¢ jej poprzez poréwnanie sald aktywow lub pasywow z wiasci-
wymi dokumentami i realiami istniejacymi na okreslony dzien. Tym rodzajem inwenta-
ryzacji obejmuje si¢ w jednostce:

- srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- grunty,

- inne nieruchomosci,

- wartos$ci niematerialne 1 prawne,

- $rodki trwale w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,

- srodka trwale wydzierzawione,

- aktywa finansowe (udzialy lub akcje, inne aktywa finansowe),

- dostawy w drodze,

- naleznosci sporne 1 watpliwe,

- rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

- kapitaty,

- TeZETWY,



- zobowigzania z tytulu dostaw nie fakturowanych,

- rozrachunki publicznoprawne,

- zobowiazania wobec pracownikow,

- fundusze specjalne,

- roszczena z tytutu niedoborow i szkod,

- dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajace z ewidencji na
kontach pozabilansowych,

- inne skiadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

2. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

1. Ustala si¢ nastepujaca czestotliwos¢ inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
a) co 4 lata (w zwiazku z tym, ze skladniki majatkowe znajduja si¢ na terenie
strzezonym):

e srodki trwale,

e maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie,

b) co 2 lata:

e zapasy materialéw, towarow, produktéw gotowych 1 pdélproduktow
znajdujgcych si¢ w  strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa,

¢) corok:

e zapasy towaréw 1 materialow (opakowan) objetych ewidencja warto$ciowa
w punktach obrotu detalicznego,

e pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujgce terminy
inwentaryzaciji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje sie:
o aktywa pieni¢zne,
e kredyty bankowe,

e papiery wartosciowe,



e materialy, towary, ktére na dzieh ich zakupu podlegaja jednorazowemu
odpisowi w koszty (poza materiatami biurowymi)
e skiadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:

e srodki trwale,

e $rodki trwale w budowie,

e materialy 1 towary,

e salda naleznosci,

e salda zobowiazan,

e salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

e powierzone innym jednostkom wiasne skiadniki majatku, za wyjatkiem znaj-
dujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ushugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne i skladowania,

o aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciows,

o aktywa bedace wiasnoscia innych jednostek.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w przypadkach:
e zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

e na dni, w ktérych wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastapilo naruszenie stanu skladnikow majatku.

Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacjg:

a) skladnikéw aktywow — z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatow, towarow i produktéw gotowych, okreslonych
w art. 17 ust. 2 pkt 4 — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda — przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,



b) zapaséw materialéw, towarow, produktow gotowych i pétproduktéw znajdujacych sie
w strzezonych  skladowiskach i objetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa —

przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

c) srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych

w budowie, znajdujgcych sig na terenie strzezonym — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

II. WYKAZ
KSIAG RACHUNKOWYCH
(ZBIOROW STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE)

Na podstawie postanowien art. 10, ust. 1, pkt 3b) oraz art. 13 i 17 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tjedn.Dz. U. z 2016r poz.1047, 2255, z 2017r
poz.61,245,791,1089.z p6z.zm.), ustala si¢ niniejszym wykaz ksiag rachunkowych (zbioréw
stanowigcych ksiggi rachunkowe), ktére powinny by¢ prowadzone w szczegolnosci zgodnie

z postanowieniami art. 11,12,14,15,16,18 1 19 ustawy.

Jednostka prowadzi ewidencje i rozliczania kosztow w ukladzie rodzajowym (na kontach
zespotu .47 ZPK Zakladowego Planu Kont) i réwnoczesnie w ukladzie funkcjonalnym (na
kontach zespolu ,.5” Zakladowego Planu Kont). Konta zespolu , 5" oznaczaja zaréwno

miejsca powstawania kosztow, jak i poszczegodlne zrodia finansowania kosztow.

Jednostka prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiggowa przychodéw z tytulu dotacji
oraz wplat 1% podatku oraz wyodrebniong ewidencje kosztéw pokrytych tymi
przychodami.

A.Dziennik i konta ksiegi gléwnej powinny by¢ prowadzone wedlug poszczegélnych
rejestrow (zbioréw) stanowigcych ewidencje syntetyczng z wyodrebnieniem tematow
podlegajacych ewidencji ksiggowej przy uzyciu komputeréw, ujmowanych réwnoczesnie
w zbiorach stanowiacych pomocnicze ksiegi rachunkowe.

Poszczegllne zbiory (tematycznie prowadzone rejestry) powinny spelniaé wymagane



B.

3.

4.

5

postanowieniami ustawy o rachunkowosci - warunki (cechy) odnoszace si¢ zar6wno
do dziennika jak i ksiegi glownej. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi glowne)
powinna spelnia¢ wymogi zasady podwojnego ksiggowania.

Poszczegolne rejestry (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe) powinny by¢ prowadzone
chronologicznie i systematycznie zarowno w tradycyjnej formie jak i przy uzyciu
komputerow.

Dziennik i ksiega gléwna zestawione zbiorczo powinny speinia¢ wymogi postanowien
ustawy o rachunkowosci w sprawie obowiazku chronologicznego 1 systematycznego
prowadzenia ewidencji ksiggowej przy zastosowaniu odpowiedniej techniki jej
prowadzenia oraz sumowania operacji gospodarczych w ciggu miesiaca i na koniec
miesiaca - przez zestawienie dziennikow i ksiag glownych - czesciowych w jedna calosc,
odzwierciedlajaca obroty i salda za ostatni okres sprawozdawczy (miesiac) oraz od
poczatku roku obrotowego, z uwzglednieniem sald poczatkowych ( z bilansu otwarcia).

Ksiegi pomocnicze (zbiory stanowigce pomocnicze ksiggi rachunkowe - ewidencje
szczegolowy tworzong na komputerowych nosnikach danych) powinny by¢
prowadzone w nastepujgcym zakresie:
Ewidencja szczegélowa Srodkéw trwalych powinna by¢ prowadzona do konta 010 -
Srodki trwale” w powiazaniu z odpisami umorzeniowymi  (amortyzacyjnymi)
ujmowanymi na koncie 070 - ,,Umorzenia srodkow trwatych).
Ewidencja szczegolowa warto$ci niematerialnych i prawnych powinna by¢
prowadzona do konta 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne” w analogiczny sposob
jak do $rodkow trwatych w powiazaniu z odpisami umorzeniowymi (amortyzacyjnymi)
ujmowanymi na koncie 075 - ,,Umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych”.
Ewidencja szczegélowa Srodkéw trwalych w budowie powinna by¢ prowadzona
w zbiorze stanowigcym pomocnicza ksiege rachunkowa do poszczegoélnych zadan —
przedsiewzie¢ budowlanych oraz z podzialem kosztow budéw wedlug ich rodzajow.
Ewidencja szczegolowa $rodkéw pienigznych w kasie do konta 100 - ,,Kasa” powinna
by¢ prowadzona w raportach kasowych przy uzyciu komputera lub recznie; sposob
prowadzenia raportow kasowych od strony merytorycznej powinien by¢ podobny
do tradycyjnej formy tego zbioru stanowiacego pomocnicza ksigge rachunkowa.
Ewidencja szczegélowa srodkéw pienigznych do kontach 130 — ,,Rachunek biezgcy”,
131 — ,,Depozyty”, 135 — ,Rachunek bankowy 1% OPP”, 136 - ,,Rachunek bankowy



ING BSL” powinny by¢é w zbiorach spetniajacych cechy pomocniczych ksiag
rachunkowych wedhug poszczegolnych rachunkéw bankowych.

6. Ewidencja szczegélowa Srodkéw pienieznych na koncie 136-01 ,Rachunek bankowy
ING BSL.” powinna by¢ w zbiorze stanowiacym pomocnicza ksiege rachunkowa dla
srodkow pienigznych krajowych.

7. Ewidencja szczegélowa Srodkéw pienigznych na koncie 136-02 ,,Rachunek bankowy
ING BSL. walutowy” powinna by¢ w zbiorze stanowigcym pomocnicza ksiege
rachunkowa dla $rodkéw pienigznych obcych walut. Wplywy walut ksigguje si¢ po
kursie $rednim NBP z dnia poprzedzajacego wplyw $rodkéw na rachunek bankowy.
W przypadku operacji polegajacej na przewalutowaniu $rodkéw, to znaczy przelaniu
Srodkéw z rachunku zlotéwkowego na rachunek walutowy, korzysta si¢ z kursu, po
ktorym bank dokonat przeliczenia. Rozchéd waluty ksieguje sie wedtug kursu redniego
NBP z dnia poprzedzajacego rozchod, a nastepnie dokonuje si¢ wyceny wedhug metody
FIFO — pierwsze przyszlo - pierwsze wyszlo.

8. Ewidencja szczegélowa do konta 132 - ,,Rachunki lokat bankowych” powinna byé
prowadzona w zbiorze spelniajacym cechy pomocniczej ksi¢gi rachunkowej wedtug
poszczegolnych lokat terminowych,

9. Ewidencja szczegélowa do konta 140 - ,Srodki pieniezne w drodze” powinna by¢
prowadzona w zbiorze spelniajacym cechy pomocniczej ksiggi rachunkowej wedtug
poszczegdlnych operacji oraz kas i rachunkéw bankowych — ewidencja $rodkow z banku
do kas lub z kas do banku.

10. Ewidencja szczegélowa do konta 149 - ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
powinna by¢ prowadzona w zbiorze spelniajacym cechy pomocniczej ksiegi
rachunkowej wedtug poszczegélnych kategorii aktywow finansowych.

11. Ewidencja szczegblowa rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz pozostalych
rozrachunkéw (do kont: 201, 202, ) powinna by¢ prowadzona w zbiorach spehiajacych
charakter pomocniczych ksigg rachunkowych do poszczegélnych kont ksiegi glowne;j
wedlug ustalonych odbiorcow i dostawcow, z uwzglednieniem obrotéw i sald na
imiennych kontach szczegolowych, w odniesieniu do dostawcow zagranicznych
obowigzuje w ewidencji szczegotowe] wykazanie obrotéw i sald w zlotych polskich
i rownolegle w walutach obcych.

12. Ewidencja szczegélowa do konta 220 — ,Rozrachunki z budzetem”, do konta 221
»Rozrachunki z tyt. podatku VAT” i do konta 222, - ,Rozrachunki publiczno -



prawne” powinna by¢ prowadzona w zbiorze speiniajgcym charakter pomocniczej
ksiegi rachunkowej z podzialem na konta szczegolowe poszczegolnych urzedow
skarbowych, urzedow terenowych, instytucji publiczno - prawnych, ZUS, oraz
z uwzglednieniem obrotéw i sald na imiennych kontach szczegélowych i wedlug
poszczegolnych tytutow rozliczen (podatkow, oplat, obciazen 1 swiadczen).

13. Ewidencja szczegolowa do konta 230 - ,,Rozrachunki z pracownikami z tytulu
wynagrodzen™, prowadzona jest w zbiorach oddzielnie dla pracownikow wedlug list
plac i oddzielnie dla zleceniobiorcow wedlug zestawien rachunkoéw dla zleceniobiorcow
na poszczegolne miesiace.

14. Ewidencja szczegélowa do konta 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
prowadzona jest w imiennych zbiorach dla poszczegélnych pracownikéw wedlug
rozliczen z pracownikami (delegacje, zaliczki).

15. Ewidencja szczegélowa do konta 240 — ,Pozostale rozrachunki” prowadzona jest
w zbiorze wedlug rozliczenia sktadek czionkowskich platnych przez SOB.

16. Ewidencja szczegolowa do konta 249 — ,,Pozostale rozrachunki” prowadzona jest
w zbiorze wedlug rozliczenia kosztéw z tyt. ubezpieczen oraz kosztéw poniesionych na
rzecz wolontariuszy.

17. Ewidencja szczegblowa do konta 310 - ,Materialy” oraz 330 - ,,Towary” powinna
by¢ prowadzona w zbiorach stanowiacych pomocnicze ksiggi rachunkowe, ilo$ciowo-
warto$ciowe w cenach ewidencyjnych poszczegolnych rodzajow materialow 1 towarow.

18. Ewidencja szczegélowa kosztoéw wedlug ich rodzajow do nastepujacych kont ksiggi
gléwnej: 401, 402, 403, 404, 405, 406, 408, 409 powinna by¢ prowadzona w zbiorze
stanowigcym pomocniczg ksigge rachunkowa kosztow rodzajowych, z dalszym
wewnetrznym ich podzialem na rodzaje kosztow niezbedne do sporzadzania
sprawozdan finansowych i rozliczen podatkowych, oraz konto 490 — ,Rozliczenie
kosztow”.

19. Ewidencja szczegélowa kosztéw ksiegi glownej 500 — ,Koszty dzialalnoSci
statutowej nieodplatnej” prowadzona jest wedlug zrédel finansowania dla dziatan
realizowanych we wlasnym zakresie w zaleznosci od potrzeb stosujac podziat kosztow
wg rodzaju.

20. Ewidencja szczegolowa kosztow ksiegi glownej 502 — ,, Koszty statutowe 1% OPP”
prowadzona jest wedtug kosztow poniesionych w ramach 1 procenta OPP.

21. Ewidencja szczegblowa kosztow ksiegi gléwnej 510 — ,Koszty administracyjne”



prowadzona jest wedtug uktadu rodzajowego kosztéw poniesionych ogolnego zarzadu.

22. Ewidencja szczegblnego kosztow ksiegi glownej 520 — ,Koszty dzialalnosci
statutowej odplatnej” prowadzona jest w zbiorze dla odpowiednich rodzajow

dzialalnosci statutowej odplatne;.

23.Ewidencja szczegélowa do kont: 640 powinna byé prowadzona w zbiorach
stanowigcych  pomocnicze  ksiggi  rachunkowe  do poszczegblnych  kont
z wyodrebnieniem wewnetrznym tytuléw rozliczen miedzyokresowych kosztow
czynnych badz biernych ujmowanych na danym koncie oraz innych podlegajacych
rozliczaniu w czasie operacji.

24. Rejestr stanowigcy pomocniczg ksigge rachunkows do konta 701 — »Przychody na
dzialalno$¢ statutowy nieodplatng” powinien by¢ prowadzony w zbiorze otrzymanych
sktadek czlonkowskich oraz realizacje zadan na dziatalno$é biezaca.

25. Rejestr stanowigcy pomocniczg ksiege rachunkows do konta 704 — wPrzychody na
1% podatku OPP” powinien by¢ prowadzony w zbiorze otrzymanych érodkéw
przekazanych przez urzedy skarbowe w ramach 1%.

26. Rejestr stanowigcy pomocniczg ksiege rachunkows do konta 720 — »Przychody na
dzialalnos¢ statutows odplatng” powinien by¢ prowadzony w zbiorze otrzymanych
srodkow wedtug nazw lub charakterystyki rodzajow dziatan, na jakie przeznaczone sa
srodki uzyskane z dzialalnosci odptatne;j.

27. Rejestr stanowigcy pomocniczg ksiege rachunkows do konta 750 - ,,Pozostale
przychody operacyjne” powinien by¢ prowadzony wedlug rodzajow przychodéw
operacyjnych.

28.Rejestr stanowigcy pomocniczg ksiege rachunkowa do konta 752 — »Koszty
operacyjne” powinien by¢ prowadzony wedtug rodzajéw kosztow operacyjnych.

29.Rejestr stanowigcy pomocniczg ksiege rachunkows do konta 760 — »Przychody
finansowe” powinien by¢ prowadzony wedlug podziatu na rodzaje tych przychodéw.

30.Rejestr stanowigcy pomocnicza ksigge rachunkowa do konta 761 »Koszty
finansowe” powinien by¢ prowadzony wedtug rodzajéw tych kosztow.

31. Konto 802 — ,,Fundusz statutowy” ewidencja zwigkszen lub zmniejszen funduszu.

32.Konto 821 - ,Rozliczenie Wyniku finansowego” ewidencja dla wynikéw za
poszczegolne lata (przeksiggowania zysku lub straty za rok poprzedni).

33. Konto 860 — ,,Wynik finansowy” — ewidencja przeniesienia sumy przychodéw na



koniec roku obrotowego na stron¢ Ma oraz przeniesienia sumy kosztow na koniec roku
obrotowego na stron¢ Wn.

34. Konto 871 — ,,Podatek dochodowy” ewidencja przeniesienia kwoty naleznego podatku
dochodowego na koniec roku na strong Ma oraz zaksiggowanie naleznego podatku

dochodowego wedtug deklaracji na strong Wn.

C. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienia sald kont ksiag
pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi gléwnej powinny by¢ sporzadzane zgodnie z

postanowieniami art. 18 ustawy o rachunkowosci

D. Wykaz zbioréow danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanego programu

Sage Symfonia Finanse i Ksiggowo$¢ firmy Sage Sp. z o.0.

Z systemem finansowo-ksi¢ggowym wspéipracujg moduly tozsame z zespolami kont,

przy pomocy ktérych Jednostka prowadzi ksiggi pomocnicze. Dane wynikajace z ksiag

pomocniczych na koniec kazdego miesigca weryfikowane s3 z saldami i zapisami ksiggi

glowne;.

« Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych oraz wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych

i w procesach przetwarzania danych stanowi Zalacznik nr 3.

3.3. Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur lub funkeji,
w zaleznosci od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegOlnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania stanowi Zalacznik nr 4. Wersja

oprogramowania oraz daty rozpoczecia jego uzytkowania okresla Zalacznik nr 5.



Zatgcznik nr 2
do uchwaty nr 3/90/17

Zarzadu Zwigzku Stowarzyszen
Slgski Ogrod Botaniczny
zdma 12.12.2017 r.

PRZYJETE ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ ZDARZEN 1 OPERACJI
GOSPODARCZYCH NA KONTACH KSIEGI GLOWNEJ

ZESPOL 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespolu 0 stuza do ewidencji:
® srodkow trwatych ich umorzen (konta: 010, 070),
® wartosci niematerialnych i prawnych, ich umorzen (konta: 020, 075),

® srodkow trwalych w budowie (konta: 082),

Podstawg ewidencji srodkéw trwalych stanowig dokumenty:
® przyjecie srodka trwatego — 0T,

® likwidacja srodka trwatego — , LT”,

® przekazanie srodka trwatego — PT7.

Zapis planowego umorzenia i amortyzacji srodkéw trwalych jest nastepujacy: Ma 070, Wn 401
Amortyzacja.

Srodki trwale w budowie:

Do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie ponoszonych w toku ich wykonywania oraz do
rozliczenia tych kosztow na efekty i rozliczonych robot stuzy konto 082 _Srodki trwate w budowie”.
W ciezar konta ksieguje si¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem i finansowaniem robot
budowlanych montazem i modernizacja. Rozliczenie kosztéw tych robot nastepuje po dacie przyjecie

érodka trwatego do uzytkowania.

ZESPOL 1 — ,Srodki pienigzne i krétkoterminowe aktywa finansowe.

Konta Zespolu 1 przeznaczone sa do ewidencji:
- §rodkow platniczych przechowywanych w kasie (konto 100)
- érodkow pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych (konta: 130,131, 135,136),



- Srodki pienigzne (konta: 140,149)

ZESPOL 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta Zespolu 2 sluiza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow
i rozliczen.
W szczegdlnosci na kontach Zespolu 2 ksigguje si¢ rozrachunki wynikajace z naleznosci
1 zobowigzan z tytulu:
- dostaw, robét i ustug rozliczanych z odbiorcami i dostawcami ( konta: 201, 202)
- podatkow, opfat i innych obcigzen rozliczanych z budzetem panstwa ( konta: 220, 221, 222 ),
- wynagrodzen za pracg pracownikow i 0sob wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzielo ( konto: 230),
-  pobranych przez pracownikow zaliczek ( konto: 234 ),
- pozostatych rozrachunkow ( konto: 240, 249 ),

- rozrachunkéw z cztonkami Zwiazku Stowarzyszen

ZESPOL 3 - »Materialy i towary”

Konta Zespolu 3 wykorzystywane s3 do ewidencji przychodéw, rozchodéw i stanow zapasow
materialéw (konto 310 ) i towarow (konto330)

ZESPOL 4 — ,, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Przyjmuje si¢ nastgpujacy sposob ewidencji i rozliczania kosztow:

Koszty wstepnie uj¢te w ukiadzie rodzajowym: Ma zespoly 0,1,2,3,8, Wn Zespol 4, zamkniecia
roczne: koszty wedhug rodzajow podlegaja przeniesieniu na konto ,,Wynik finansowy”: Ma Zespol
4, Wn 860.

Konta Zespolu 4 shuzg do ewidenciji:

- kosztow w ukladzie rodzajowym ( konta 401 — 409 ).

Konta kosztéw w uktadzie rodzajowym obejmuja konta:

401 —  Amortyzacja”,

402 — , Zuzycie materialow i energii”,

403 — , Uslugi obce”,

404 — , Podatki i optaty”,

405 - ,Wynagrodzenia”,

406 — , Swiadczenia na rzecz pracownikow”,

408 — , Podroze stuzbowe”,



409 — “Pozostate koszty”
490 — , Rozliczenie kosztow”

Konto 401 —  Amortyzacja.
Konto 401 shizy do ewidencji amortyzacji §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Konto 402 — , Zuzycie materialow 1 energii”.

Konto 402 przeznaczone jest do biezacej ewidencji kosztow zuzytych materiatlow (po uwzglednieniu
zwrotow) oraz energii elektrycznej 1 cieplne).

Konto 403 — “Uslugi obce”

Konto 403 shizy do ewidencji kosztéw innych ushig obcych, w szczegdlnosci na koncie 403
rejestruje si¢ koszty poniesione na:

- uslugi transportowe,

- ushugi remontowe,

- uslugi biurowe,

- koszty uslug w zakresie rachunkowosci,

- ustugi informatyczne, posrednictwa,

- czynsze 1 najem nieruchomosci,

- ushugi bankowe,

- uslugi pocztowe,

- ustugi telekomunikacyjne

- pozostale koszty

Konto 404 — Podatki i oplaty”

Konto 404 stuzy do ewidencji podatkow i optat. W szczegolnosci zalicza sig tu:
- podatek od nieruchomosci,

- oplaty lokalne,

- oplaty skarbowe, notarialne, sgdowe,

- oplaty administracyjne,

- roczne oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow.

Konto 405 —  Wynagrodzenia™.

Na konto 405 ksieguje si¢ wyplaty pieniezne wynagrodzen zaliczanych do osobowego
i bezosobowego funduszu plac, funduszu honorariow.

Konto 406 — , Swiadczenia na rzecz pracownikow”.

Konto 406 stuzy do ewidencji:

- skladki na ubezpieczenia spoleczne

Konto 408 —  Podroze stuzbowe™.



Konto 408 stuzy do ewidencji kosztow delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych.
Konto 409 —  Pozostale koszty”.
Konto 409 przeznaczone jest do biezgcej ewidencji pozostatych kosztow prostych.
Zalicza sie tu w szczegolnosci:
- ubezpieczenia rzeczowe,
- inne koszty proste nie zaliczone powyzej.
Zespol 5 — ,Rozliczenie kosztow dzialalnosci statutowej”
Konto 500 — sluzy do rozliczenia kosztow dzialalnosci statutowej nieodplatne;
Konto 502 — stuzy do rozliczenia kosztow dzialalnosci statutowej 1% OPP
Konto 510 — shuzy do rozliczenia kosztow administracyjnych
Konto 520 — shuzy do rozliczenia kosztow dzialalnosci statutowej odptatnej
Zespol 6 — ,,Produkty i rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 640 — ,,Rozliczenia czynne koszty”
Konto 640 przeznaczone jest do biezacej ewidencji kosztow rozliczanych w czasie, to jest zaliczania
w cigzar kosztow biezacego okresu sprawozdawczego, kosztow poniesionych w okresie minionym
lub kosztoéw przewidywanych do poniesienia w okresach przysziych.
Przedmiotem rozliczen w czasie sa koszty ktore dotycza wielu okresow sprawozdawczych :
- czynszow za dzierzawe lub wynajem lokali,
- energii oplaconej za kilka miesiecy z gory,
- ubezpieczen majgtkowych,
- oplaty roczne za grunty przejete w wieczyste uzytkowanie, podatku od nieruchomosci,
- koszty prenumeraty, abonamentow
- inne koszty odnoszace si¢ do szeregu okresow sprawozdawczych, jezeli tytut do ich aktywowania
wynika z tresci obcego dowodu stanowiacego ich udokumentowanie.
Zespol 7 — Przychody i koszty.
Konta Zespolu 7 stuza do ewidencji:
a) przychodéw z dziatalnosci statutowej (701, 704,)
b) przychodéw z dziatalnosci statutowej odplatnej (720)
c) pozostaiych kosztow i przychodéw operacyjnych (konta: 750, 752),
d) kosztow i przychodow z operacji finansowych (konta: 760, 761),
Zespot 8 — ,Fundusze, wynik finansowy”.
Konta Zespotu 8 przeznaczone sa do:
- ewidencji funduszu statutowego (konto: 802)
- ustalenia wyniku finansowego ( konta: 860)
- rozliczenie wyniku finansowego (konto: 821)



Konto 802 —  Fundusz statutowy”.
Po stronie Ma tego konta ksieguje si¢ zwiekszenie funduszu ze zrodel okreslonych przepisami.
Po stronie Wn ksieguje sie ewentualne zmniejszenie poprzez przekazanie funduszu jako darowizny
na cele statutowe innej jednostki z nami pokrewne;j.
Konto 821 — _Rozliczenie wyniku finansowego”.
Konto 821 shuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego za rok ubiegly, zgodnie z przyjeta
uchwatg zarzadu.
Konto 860 —  Wynik finansowy”.
Na konto wyniku przeksiegowuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego wszystkie przychody
i koszty. Réznica migdzy przychodami i kosztami stanowi wynik finansowy za dany okres — metoda
porownawcza.

Konto 871 — _ Podatek dochodowy”.
Konto 871 stuzy do rozliczenia ewentualnego ,,podatku dochodowego od 0séb prawnych” (PDOP)
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Uchwala nr 4/90/17 Zarzadu
Zwigzku Stowarzyszei pod nazwg ,,Slaski Ogréd Botaniczny”
z dnia 12.12.2017.
w sprawie
przyjac instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiegowych obowiqzujgeg w Slgskim Ogrodzie
Botanicznym.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 07.04 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity:
Dz.U. 2017 nr 0 poz. 210) w zwiazku z §21. lit. h) Statutu Zwigzku Stowarzyszen pod nazwa .Slaski
Ogrod Botaniczny ™
Zarzad uchwala:

§1
Przyja¢ instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiggowych obowigzujaca w Slaskim Ogrodzie
Botanicznym. Uchyli¢ instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiggowych Slaskiego Ogrodu
Botanicznego przyjeta uchwalg Zarzadu nr 4/XLVI/08 z dnia 13.11.2008 r.

§2
Integralng czescig niniejszej uchwaly jest zalacznik: Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
obowiazujaca w Slaskim Ogrodzie Botanicznym.

§3
Uchwala wchodzi w zycie z chwila powzigcia z moca obowiazujacg od 01.01.2018 roku.

§4
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi.

Wynik glosowania Uchwaly nr 4/90/17 Walnego Zgromadzenia Czionkow:
ZasT

Wstrzymujacych sig:Q

Przeciw:C,

W wyniku glosowania uchwala zostala 7722 7./%77)

Czlonkowie Zwyczajni
Zwigrku Stowarzyszen
Slaski Ogréd Botaniczny

Wojewddztwo $laskie » Powiat mikolowski = Powiat raciborski « Gmina Mikolow « Gmina Radzionkdw

« Gmina Raciborz = Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna  Polska Akad Nauk = Uniwersytet Slaski
= Towarzystwo Przyjaciot Slgskiego Ogrodu Botanicinego * Towarzystwo Milosnikdw Ziemi Raciborskie]

« Sstowarzyszenie Golf Park Mikolow » Stowarzyszenie Wspolinota * Rudzkie Towarzystwo Przyjaciol Drzew

Crionek wspierajgcy Garnodlgskie Towarzystwo Lotnicze 54
Zwigzku Stowarzyszen




Zatacznik do uchwaty nr 4/90/17
Zarzadu z dnia 12.12.2017 r.

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
obowigzujgca w Slaskim Ogrodzie Botanicznym.

L Cele instrukcji:

1) Zapewnienie prawidlowego sporzadzania i terminowego przekazywania dowodow
ksiegowych.

2) Dostosowanie dokumentacji ksiggowej, jej obiegu i kontroli wewnetrznej do potrzeb
zarzadzania oraz do wymagan okreslonych przepisami zwlaszcza ustaw podatkowych,
o rachunkowosci i statystyce.

3) Dostarczenie od ksiggowosci dowodow prawidlowych, sprawdzonych, bez blgdow
formalnych, merytorycznych i rachunkowych.

4) Usprawnienie organizacji i techniki w calym procesie tworzenia, przeptywu, kontroli
i przechowywania dowodow ksiegowych.

IL Wykaz dowodéw ksiggowych w ukladzie rodzajowym:
1) Dowody kasowe:
e Dowéd wplaty (KP — Kasa Przyjmie)
e Dowdd wyplaty (KW — Kasa Wyplaci)
e Raport Kasowy (RK)
¢ Polecenie wyjazdu stuzbowego (Delegacja)
2) Dowody bankowe:
e Polecenie przelewu ON LINE
e bankowy dowod wplaty
» Karty debetowe do konta bankowego
e wyciag bankowy rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
3) Dowody operacyjno — ksiegowe:
A). Zakupu:
» Faktura VAT — oryginal
» Faktura VAT korygujaca — oryginat
» Rachunek oryginat
B). Sprzedazy:
» Faktura VAT — kopia
» Faktura korygujaca — kopia
» Rachunek — kopia
4) Dowody placowe:
e Lista ptac pracownikow
e Rachunek za wykonana umoweg — zlecenie
e Rachunek za wykonana umowg o dzieto
e Zestawienie miesieczne z rachunkéw umow zlecen i uméw o dzieto
5) Dowody ksiggowe majatku trwatego:
e Przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie (OT)
e Przekazanie srodka trwatego (PT)
e Likwidacja Srodka trwalego (LT)
6) Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
e Nota ksiggowa zewnetrzna



* Nota ksiggowa wewnetrzna

IIl.  Wykaz ogniw i stanowisk pracy uczestniczgcych w obiegu dowodéw ksiegowych oraz
uprawnionych od odbioru dowodow z zewngtrz:

1) Zarzad

2) Dyrektor Ogrodu

3) Z-ca dyrektora Ogrodu

4) Kierownik Sekretariatu Ogrodu

5) Ksiggowy

IV. Wykaz ogniw i stanowisk pracy uprawnionych do sporzgdzania dowodéw:
1) Zarzad

2) Dyrektor Ogrodu

3) Z-ca dyrektora Ogrodu

4) Kierownik Sekretariatu Ogrodu

5) Ksiggowy

V. Wykaz stanowisk pracy uprawnionych do kontroli i weryfikacji dowodow:
1) Samokontrole przeprowadzaja osoby sporzadzajace dowody,

2) Kontrolg wstgpna wykonuja osoby przyjmujace dowody obce z zewnatrz,

3) Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuja kierownicy dziatow,

4) Kontroli formalnej i rachunkowej dokonuje ksiegowa.

VI.  Dekretowanie i ksiggowanie dowodow dokonuje ksiggowa.

VII.  Zasady sporzgdzania dowodow ksiggowych:
1) Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

* Okreslenie rodzaju dowodu (podanie peinej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu)

® Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operaciji gospodarczej (podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem sprzedajacego i kupujacego, dostawcy
i nabywcy itp. przy czym dozwolone sg skroty powszechnie znane i uzywane.)

* Opis operacii i jej warto$¢ (w praktyce: nazwa transakcji i jednostka miary, ilos¢, cena
1 wartosc)

* Date dokonania operacji

e Date sprzedazy

* Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majatkowe

* stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (tego rodzaju dane nanoszone w trakcie dekretacji)

* numer identyfikacyjny dowodu ( numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej, numer powinien identyfikowaé
konkretny dowéd; nie powinny wystepowaé dwa lub wigcej dowodow rodzajowych
0 tym samym numerze,

2) Dowody ksiggowe powinny by¢:

o rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja

¢ kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane podane wyzej



3)
4)

e wolne od bledow rachunkowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych, obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowania, korygujacego (faktury VAT korygujaca, nota korygujaca), Bledy
w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreSlonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

VIII. Zasady obiegu dowodow ksiggowych:

1)
2)

3)
4)

Terminowos$¢ przekazywania dowodow ksiggowych.

Systematyczno$¢ tj. wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposob systematyczny i ciagly.

Czgstotliwosé przekazywania dowodéow ksiggowych dostosowana do czgstotliwosci ich
sporzadzania

Odpowiedzialnoé¢ indywidualna za terminowe sporzadzanie i przekazywanie dowodow
ksiegowych, polegajaca na osobistej odpowiedzialnosci osob uczestniczacych w systemie
obiegu dokumentéw i ich rozliczaniu z terminowego sporzadzania i przekazywania
dowodow ksiggowych.

IX.  Zasady przechowywania i archiwizacji dowodow ksiggowych:

D)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Akta sa przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow 1 ksigg —
odpowiednio zamknietych, oznakowanych i ponumerowanych wg zawartych
dokumentow pojedynczych.

Akta sg przechowywane w zakladowym archiwum.

Dowody ksiegowe po zakonczeniu roku obrachunkowego powinny by¢ przechowywane
w skladnicy akt ksiegowych przez 5 lat kalendarzowych.

Listy ptac powinny by¢ przechowywane przez 50 lat.

Dowody zakupu lub sprzedazy calego przedsigbiorstwa lub jego istotnej czesci
np. nieruchomosci nalezy przechowywa¢ w archiwum zakladowym na czas
bezterminowy.

Dokumentacje, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne
i sprawozdania finansowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nie upowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniami lub
zniszczeniem.

Okresy przechowywania akt oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Instrukcje zatwierdzit
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Uchwala nr 5/90/17 Zarzadu
Zwiazku Stowarzyszen pod nazwa ,,Slaski Ogrod Botaniczny”
z dnia 12.12.2017.
W sprawie

udzielenia Pawlowi Kojsowi niezbednych petnomocnictw umozliwiajgcych zarzqdzanie Slgskim

Ogrodem Botanicznym.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 07.04 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity:
Dz.U. 2017 nr 0 poz. 210) w zwiazku z §27 pkt 6, §28 pkt 1) Statutu Zwiazku Stowarzyszen pod

nazwa ..Slaski Ogréd Botaniczny”.
Zarzad uchwala:

§1

Udzieli¢ dyrektorowi Slqskiego Ogrodu Botanicznego Pawlowi Kojsowi niezbednych pelnomocnictw

do wykonywania zastrzezonych dla Kierownika czynnosci zwiazanych z:

wykonywaniem czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Slaskiego
Ogrodu Botanicznego;

podpisywaniem umdw, z osobami prawnymi i osobami fizycznymi, niezbednych do
funkcjonowania Sla,skiego Ogrodu Botanicznego;

podpisywaniem dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow zaakceptowanych przez
Zarzad Zwiazku, wedlug harmonogramu rzeczowo — finansowego ujetego w podpisanej
umowie z instytucja finansujaca:

zaciaganiem zobowiazan finansowych Slaskiego Ogrodu Botanicznego do wartosci
500 000,00 zi (stownie: pigcset tysigey zlotych):

zatwierdzaniem dokumentow ksiggowych:

obstuga rachunku bankowego Slaskiego Ogrodu Botanicznego i udzielania dalszych
pelnomocnictw;

potwierdzaniem za zgodnos¢ z oryginalem dokumentow Zwiazku;

reprezentowaniem Slaskiego Ogrodu Botanicznego na zewnatrz;

nawigzywaniem wspolpracy merytorycznej z instytucjami realizujgcymi podobne zadania
statutowe:

pozyskiwaniem sponsorow:

pozyskiwaniem patron6w medialnych.

§2

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ majatkowa za powierzone mu mienie.

Czionkowie Zwyczajni Wojewdadztwo Sigskie » Powiat mikotowski « Powiat raciborski « Gmina Mikolow « Gmina Radrionkdw
Zwigzku Stowarzyszen « Gmina Racibdrz « Gmina Lyskl » Gmina Miasta Jaworena » Polska Akademda Nauk « Uniwersytet Slaski
ﬁlaski Ogrod Botaniczny « Towarzystwo Przyjacial Slaskiego Ogrodu Botanicznego » Towarzystwo Mitodnikdw Ziemi Raciborskie]

= Stowarzyszerie Golf Park Mikolow * Stowarzyszenie Wspdinata = Rudzkie Towarzystwo Preyjacid! Drzew

Cztonek wspierajgcy Gornoslaskie Towarzystwo Lotnicze SA

Twigzku Stowarrysren
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§3

Upowaznienia powyzsze udzielane sa na okres sprawowania funkcji

Wiceprezes Zarzadu

Eugenius

§4

Uchwala Zarzadu nr 2/83/16 z dnia 10.10.2016 traci moc

§5
Uchwala wchodzi w zycie z dniem 12.12.2017

Gabriel

Czlone :quu

Wynik glosowania Uchwaty nr 5/90/17 Zarzadu:

Za. 57
Wstrzymujacych sig:tx
Przeciw:ta
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yeisto Wiesk

/
Wiceprezes Zarzadu -
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Czlonkowie Zwyczajni
Zwigzku Stowarzyszen
Slaski Ogrod Botaniczny

Czlonek wspierajgcy
Zwigzhu Stowarzyszen

Wojewddztwo Sigskie » Powiat mikotowski « Powist raciborski « Gmina Mikotdw « Gmina Radzionkow

+ Gmina Racibdrz « Gmina Lyskl = Gmina Miasta Jaworina » Polska Akademia Nauk « Uniwersytet Slaski
« Towarzystwo Przyjaciol Sizskiego Ogrodu Botanicznego + Towarzystwo Mitodnikéw Ziemi Raciborskie|

« Stowarzyszenie Golf Park Mikolow = Stowarzyszenie Wspoinata » Rudzkie Towarzystwo Priyjacidl Dizew

Gornoslaskie Towarzystwo Lotnicze SA
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Uchwala nr 6/90/17 Zarzadu
Zwigzku Stowarzyszen pod nazw3 ,»Slaski Ogrod Botaniczny”
z dnia 12.12.2017.
W sprawie
udzielenia Panu Leszkowi Trzgskiemu niezbednych pelnomocnictw umozliwiajgcych
zarzqdzanie Slgskim Ogrodem Botanicznym

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 07.04 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst
jednolity: Dz.U. 2017 nr 0 poz. 210) oraz na podstawie §27 pkt 6, §28 pkt 1 Statutu Zwigzku
Stowarzyszen pod nazwg ,.Slaski Ogrod Botaniczny™.

Zarzad uchwala:

§1
Udzieli¢ Panu Leszkowi Trzaskiemu, z-cy dyrektora Slgskiego Ogrodu Botanicznego ds.
naukowo-dydaktycznych, niezbgednych peinomocnictw do wykonywania zastrzezonych dla
Kierownika czynnosci zwigzanych z:

1. podpisywaniem umow, z osobami prawnymi i osobami fizycznymi, niezbednych do
funkcjonowania Slaskiego O grodu Botanicznego:

2. podpisywaniem dokumentow zwiazanych z realizacjg projektow zaakceptowanych przez
Zarzad Zwigzku, wedlug harmonogramu rzeczowo — finansowego uj¢tego w podpisane;j
umowie z instytucja finansujgca;

3. zaciaganiem zobowigzan finansowych Slaskiego Ogrodu Botanicznego do wartosci
100 000,00 zt (slownie: stu tysigcy zlotych);

4. zatwierdzaniem dokumentow ksigegowych;

5. potwierdzaniem za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow Zwigzku;

6. reprezentowaniem Slaskiego Ogrodu Botanicznego na zewnatrz;

7. nawigzywaniem wspolpracy merytorycznej z instytucjami realizujacymi podobne zadania
statutowe;

8. pozyskiwaniem sponsorow:

9. pozyskiwaniem patronéw medialnych.

§2
Zastepea dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za podjete zobowigzania i powierzone mienie.

§3
Upowaznienia powyzsze udzielane sa na okres sprawowania funkcji
§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Czlonkowie Zwyczajni Wojewddztwo Slaskie » Powiat mikolowski « Powiat raciborski « Gmina Mikoléw « Gmina Radzionkow
Zwigzku Stowarzyszen * Gmina Racibér: « Gmina Lyskl » Gmina Miasta Jaworzna » Polska Akademia Nauk e Uniwersytet Slyski
Slaski Ogrod Botaniczny « Towarzystwao Prayjaciot §Iqs<ienn Qgrodu Bataricznego + Towarzystwo Mitodnikow Ziem| Raciborskie;

« Stowarzyszenie Golf Park Mikolow » Stowarzyszenie Wspolnata » Rudzkie Towarzystwo Przyjaciét Drrew

Catonek wspierajgcy Garnoslaskie Towarzystwo Lotnicze SA
Twigzrku Stowarrysoen
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Crionkowie Zwyczajni
Zwigtku Stowarzysien
Siaski Ogrod Botaniczny

Cztonek wsplerajacy
Twigzku Stowarzyszen

Wojewddztwo Slzskie » Powiat mikolowski « Powiat raciborski « Grina Mikolow « Gmina Radzionkow

« Gmina Racibdrz « Gmina Lyski » Gmina Miasta Jaworzna » Polska Akademia Nauk e Uniwersytet Slaski
* Tawarzystwo Przyjaciol §Iastiegn Ogrodu Botanicznego * Towarzystwo Mitoénikow Ziemi Raciborsuie]

« Stowarzyszenie Golf Park Mikoldw » Stowarzyszenie Wspolnota * Rudzkie Towarzystwo Przyjaciol Drzew

Gérnosiaskie Towarzystwo Lotnicze SA



