Regulamin Biura Krajowej Izby Gospodarczej Elektroniki i Telekomunikacji

REGULAMIN BIURA

Krajowej Izby Gospodarczej Elektroniki i Telekomunikacji

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzna strukture organizacyjna, zadania i obo-
wiazki Biura KIGEiT zwanego dalej ,,Biurem”.

§ 2. 1. Biuro jest jednostka organizacyjna Izby, zatrudniajaca pracownikoéw do wykony-
wania jej zadan statutowych.

2. Wewnetrzna organizacje Biura oraz liczbe stanowisk pracy zatwierdza Zarzad Izby na
wniosek Prezesa.

3. Biuro dziata zgodnie z uchwatami i decyzjami Zarzadu KIGEiT oraz niniejszym Regu-
laminem.

§ 3. Do zadan i obowiazkdéw Biura nalezy:
1) terminowe wykonywanie uchwat Organow lzby;

2) organizowanie biezacej dziatalnosci Izby na podstawie programow dziatania i uchwat
Organow lzby;

3) organizacyjno-administracyjna obstuga Organdw lzby oraz przygotowanie organizacyj-
ne ich posiedzen;

4) realizacja plandw finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przy zachowaniu
zasad oszczednosci w gospodarce materiatowo-sprzetowej i finansowej;

) prowadzenie petnej dokumentacji administracyjnej i finansowej Izby;
) prowadzenie biezacej korespondencji oraz zbieranie i przechowywanie dokumentow;
) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan i deklaracji;
8) rejestracja wptywu sktadek cztonkowskich;
) prowadzenie dokumentacji majatku Izby;
0) obstuga rachunku bankowego Izby;
1) przygotowanie preliminarza wydatkéw i sprawozdania z realizacji budzetu Izby;
12) udzielanie informacji cztonkom Izby;
13) prowadzenie strony internetowej Izby;
14) wykonywanie innych czynnosci zlecanych w miare potrzeb przez Organy Izby.

§ 4. 1. Biuro tworza osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace lub umoéw cywil-
noprawnych.

2. Biurem kieruje Prezes Zarzadu Izby bedacy kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy.

3. W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu biezaca praca Biura kieruje wyznaczony przez
niego pracownik.

4. Osoby tworzace Biuro odpowiadaja za wykonanie swoich obowiazkow na podstawie
obowiazujacych przepisow oraz umow zawartych z Izba.
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§ 5. 1. Zakresy obowiazkow i miejsce $wiadczenia pracy na poszczegdlnych stanowi-
skach ustala Prezes Zarzadu.

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Izby, pracownikom Biura moga by¢ powie-
rzane inne prace niz przewiduje zakres czynnosci konkretnego pracownika.

3. W Biurze obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na podlegtosci
pracownika Prezesowi Zarzadu, od ktorego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpo-
wiedzialny za ich wykonanie.

4. Dla wykonania zadania wymagajacego dziatania zespotowego Prezes wyznacza koor-
dynatora, ktéry odpowiedzialny jest za wykonanie tego zadania i upowazniony do wydawania
cztonkom zespotu polecen dotyczacych tego zadania.

5. Pracownicy Biura powinni mie¢ kwalifikacje odpowiednie do swoich stanowisk i wy-
konywanych czynnosci, odznaczac sie tworcza inicjatywa w pracy zawodowej, zaangazowa-
niem w dziatalnosci Izby oraz nalezyta postawa etyczna.

6. Decyzje o zatrudnieniu lub zwolnieniu pracownika podejmuje Prezes Zarzadu.

7. Pracownik z ktorym zostaje rozwiagzany stosunek pracy, zobowiazany jest do proto-
kolarnego przekazania srodkow pracy, prowadzonych spraw oraz pozostajacych w jego gestii
dokumentow i materiatéw, wtaczajac w to wszelkie ich kopie lub odpisy niezaleznie od uzy-
tego nosnika, osobie wskazanej przez Prezesa.

§ 6. 1. Oprocz Prezesa Zarzadu Biuro obejmuje nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik administracyjny;
2) Administrator strony internetowej Izby;
3) Specjalista branzowy;
4) Kierownik projektu;
5) Referent;
6) Asystent ds. administracyjnych.

2. Wielkos$¢ obsady personalnej Biura dostosowana jest do biezacych potrzeb i mozliwo-
$ci finansowych Izby.

§ 7. Wszelkie sprawy nieujete niniejszym Regulaminem beda okreslane odpowiednimi
decyzjami Prezesa Zarzadu lzby.

§ 8. 1. Niniejszy Regulamin zostat uchwalony przez Zarzad Izby dnia 21 marca 2007 r.

2. Zarzad Izby wprowadzit zmiany w § 6 ust. 1 dnia 3 wrzesnia 2018 r.




