REGULAMIN
Biura Zarzadu Gtéwnego
Polskiego Towarzystwa Farmaceutycznego

Rozdziat |
Struktura i dziatania Biura

§1
Biuro Zarzadu Gtéwnego Polskiego Towarzystwa Farmaceutycznego (PTFarm), zwane dalej
Biurem, jest jednostkq administracyjng PTFarm, ktérej zadaniem jest zapewnienie biezacego
prowadzenia dziatalnosci statutowej PTFarm i wykonywania decyzji podejmowanych przez jego wtadze.

§2

Biuro prowadzi catoksztatt spraw administracyjno-organizacyjnych Zarzadu Gtéwnego PTFarm z
wytaczeniem spraw, o ktorych mowa w ust. 4.

Regulamin Biura zatwierdza i zmienia Prezydium PTFarm.

Biuro podlega pod wzgledem stuzbowym i merytorycznym prezesowi PTFarm, ktory ustala
priorytetowe kierunki pracy Biura oraz nadzoruje i ocenia realizacje powierzonych zadan.

Z zakresu prac Biura wylgcza sie sprawy zwigzane z negocjacjami uméw podnajmu i dzierzawy. W
gestii Biura pozostajg sprawy biezacego zarzadu nieruchomosciami.

§3
Biuro:

zabezpiecza prezesowi PTFarm, Prezydium PTFarm i innym statutowym organom PTFarm warunki
do sprawnego dziatania,

realizuje zadania administracyjne i organizacyjne zgodnie z uchwatami i postanowieniami
statutowych wtadz PTFarm; Biuro realizuje tez zadania finansowe i inne wynikajace z
obowigzujacego ustawodawstwa prawno-finansowego, z tym, ze bezposredni nadzér nad
realizacjg zadan finansowych sprawuje skarbnik ZG PTFarm, zgodnie ze swymi uprawnieniami
i obowigzkami,

w odniesieniu do jednostek terenowych PTFarm, ogolnopolskich sekcji i zespotow sekcji, a takze
komitetow organizacyjnych imprez naukowych Biuro koordynuje ich dziatalnos¢
administracyjno-finansowa, opracowujac w tym zakresie instruktaz merytoryczny,

ustala konieczne dziatania organizacyjne oraz modernizacyjne budynku PTFarm i po akceptacji
Prezydium zajmuje sie ich realizacja,

prowadzi dziatalno$¢ informacyjng dotyczacy Zarzadu Gtéwnego PTFarm zgodnie z ustaleniami i
opracowaniami wtadz statutowych PTFarm oraz dziatalnos¢ wydawniczg poprzez powotane do
tego celu jednostki,

prowadzi centralnie dokumentacje dotyczacq podstaw prawnych dziatalnosci PTFarm, rejestracii
majatku trwatego i ruchomego oraz ustala zasady prowadzenig pozostatej dokumentacii,
zabezpiecza dokumenty posiadajace wartos¢ archiwalng oraz inne materiaty zwigzane z
dziatalno$cig PTFarm,

dysponuje przewidzianymi w preliminarzu finansowym PTFarm $rodkami na prowadzenie swej
dziatalnosci,

zatrudnia pracownikéw, ktorych obowigzki i uprawnienia okre$laja ogdlne przepisy prawne,
regulaminy i zarzadzenia wewnetrzne oraz ustalone zakresy czynnosci z tym, Ze struktura
zatrudnienia oraz zasady wynagradzania pracownikow Biura sg okreslane przez Prezydium
PTFarm,

w odniesieniu do spraw, o ktérych mowa w § 2 ust 4 gromadzi i zabezpiecza ich dokumentacje oraz
nadzoruje poprawnos¢ zawartych umow oraz sposoby ich realizacji,



prowadzi swg dziatalno$¢ poprzez jednostki organizacyjne przewidziane w § 5.

§4
Pracami Biura kieruje dyrektor Biura powotywany i odwotywany przez Prezydium ZG PTFarm;
bezposrednim przetozonym dyrektora Biura jest Prezes PTFarm.

§5
Tworzy sie nastepujace jednostki dziatalno$ci podstawowej Biura:
Dziat Administracyjno-Organizacyjny
Dziat Finansowy
Dziat Wydawnictw

§6
Biuro nadzoruje i koordynuje dziatalnosS¢ jednostek organizacyjnych PTFarm posiadajgcych
autonomie w zakresie zadan wynikajacych z ich regulaminéw oraz postanowien i zalecen
statutowych wtadz PTFarm,
Jednostki, o ktorych mowa w UsL | sktadajg do Biura okresowe sprawozdania ze swojej dziatalnosci
i informujg dyrektora Biura o planowanych zamierzeniach.

Rozdziat Il
Dyrektor Biura

§7
Dyrektor Biura nadzoruje dziatalno$¢ jednostek wymienionychw § 5 6.
Zakres delegacji uprawnien dyrektora Biura w zakresie powierzonych mu do realizacji zadan ustala
prezes PTFarm.

§8

W zakresie kierowania biezacq dziatalnoscig administracyjno-organizacyjng PTFarm dyrektor Biura:

zabezpiecza odpowiednie warunki do sprawnej realizacji ustalonych zadan,

nadzoruje realizacje catoksztattu spraw administracyjno-organizacyjnych ustalanych przez statutowe
organy PTFarm i prezesa PTFarm oraz wynikajgcych z obowigzujacego ustawodawstwa
prawno-finansowego,

nadzoruje realizacje zatwierdzonego preliminarza finansowego PTFarm oraz wspdtpracuje przy jego
planowaniu na nastepne okresy, w tym zgtaszajac wnioski

zwigzane z potrzebami Biura, a ponadto przygotowuje dla skarbnika PTFarm okresowe i roczne
sprawozdania z realizacji preliminarza finansowego,

prowadzi i odpowiada za racjonalng gospodarke $rodkami finansowymi jednostek dziatalnosci
podstawowej Biura oraz prowadzi polityke w zakresie zatrudniania pracownikéw Biura,

zarzadza majatkiem ruchomym Zarzadu Gtéwnego oraz dba o jego stan techniczny i uzytkowy.

uczestniczy w posiedzeniach statutowych organéw PTFarm z gtosem doradczym, skfadajac
informacje o przebiegu aktualnych prac Biura i najblizszych zamierzeniach, a takze przedktada
wnioski w zakresie dziatalno$ci Biura, wymagajace akceptacji organow statutowych PTFarm.

reprezentuje PTFarm w sprawach administracyjno-organizacyjnych nie zastrzezonych dla prezesa i
innych organéw PTFarm,

zawiera umowy w zakresie upowaznienia udzielonego przez prezesa i skarbnika PTFarm i nadzoruje
ich wykonanie,

zapewnia wiasciwe wspotdziatanie Biura z jednostkami organizacyjnymi PTFarm, o ktérych mowa w
§ 3 pkt. 3,



jest przetozonym kierownikow i pracownikow zatrudnionych w jednostkach dziatalnosci podstawowe;j
Biura.

§9
W celu sprawnego funkcjonowania Biura dyrektor

koordynuje i scala prace podlegtych mu jednostek dziatalnosci podstawowej Biura oraz zatwierdza
decyzje podejmowane przez kierownikdw tych jednostek,

ustala wytyczne do opracowania dtugofalowych plandéw pracy Biura, przedstawia je do
zatwierdzenia Prezydium PTFarm, a takze nadzoruje wykonanie planow pracy.

wydaje instrukcje i polecenia regulujgce i usprawniajace dziatalnos¢ organizacyjno-administracyjng
Biura, wspotpracujgc w tym zakresie z kierownikami podlegtych jednostek dziatalnosci
podstawowej oraz inicjuje zmiany majace na celu doskonalenie form pracy tych jednostek,

ustala zasady obiegu dokumentéw z tym, Zze zasady obiegu dokumentéw finansowych sg
zatwierdzane przez skarbnika PTFarm,

przedstawia wnioski w sprawach obsady personalnej podlegtych jednostek dziatalno$ci
podstawowej,

przeprowadza okresowg ocene dziatalnoSci jednostek dziatalnosci podstawowej Biura i ich
pracownikéw,

w oparciu o wyniki okresowej oceny wystepuje do Prezydium PTFarm w sprawach awansow i
nagrod dla pracownikdw Biura, a w razie potrzeby z wnioskami o zastosowanie kar
dyscyplinarnych badz zwolnienie pracownika, prowadzi i zabezpiecza zbior dokumentow
dotyczacych prawnych podstaw dziatalnosci PTFarm, a takze wydaje zalecenia odno$nie
zasad prowadzenia dokumentacji biezacej, zabezpiecza zbiory dokumentdéw posiadajace
warto$¢ archiwalna.

Rozdziat IlI
Jednostki dziatalnosci podstawowej Biura

§10
Jednostki dziatalno$ci podstawowej Biura:

realizujq zadania wynikajace z ich plandw pracy oraz biezacych polecen wiadz statutowych
PTFarm, ponoszac za ich wykonanie odpowiedzialno$¢ prawna i finansowa,

sq zobowigzane do Scistej wspdtpracy w zakresie przydzielonych i realizowanych zadan Biura,

prowadzg racjonalng gospodarke finansowg zgodnie z postanowieniami wtadz statutowych PTFarm
i wskazowkami dyrektora Biura,

postugujg sie w dokumentacji symbolami, ktorych wykaz ustala dyrektor Biura.

§11
Poszczegoinymi jednostkami dziatalno$ci podstawowej Biura zarzadzajg ich kierownicy, ktorzy sg
bezposrednio odpowiedzialni przed dyrektorem Biura w zakresie realizowanych zadan.
W przypadku wydzielenia w ramach jednostki samodzielnego stanowiska pracy moze ono podlegac
bezpo$rednio dyrektorowi Biura.
Kierownik jednostki organizacyjnej Biura ponosi petng odpowiedzialno$¢ za sprawy finansowe w
zakresie udzielonego petnomocnictwa i powierzonego mienia.

§12
Organizacje wewnetrzng i zasady dziatalno$ci poszczegolnych jednostek dziatalnosci podstawowej
Biura okreslajg ich regulaminy wewnetrzne oraz biezace postanowienia i zalecenia
statutowych wtadz PTFarm.
Regulaminy wewnetrzne, o ktérych mowa w ust | zatwierdza dyrektor Biura.



Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§13
Zasady kontroli wewnetrznej Biura wynikajg z postanowien statutu PTFarm oraz zarzadzen witadz
statutowych PTFarm.

§14

Biuro i jego jednostki uzywajg pieczatek, ktorych wzor jest ustalony z Prezydium Zarzadu Gtéwnego.
§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ zasady okre$lone w innych

przepisach dotyczacych dziatalnosci PTFarm.

§16
Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony przez Prezydium Zarzadu Gtdwnego 5 maja 1993 r. i
nowelizowany 21 stycznia 1994 r. Wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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