Zatacznik do uchwaty
nr 51/2015/VIKRL-W
z dnia 16 czerwca 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA KRAJOWEJ I1ZBY LEKARSKO WETERYNARYJNEJ

§1

Regulamin Biura Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej (zwany dalej ,,Regulaminem”)
okre$la zadania i organizacje oraz zasady funkcjonowania Biura Krajowej Izby Lekarsko-
Weterynaryjnej. Zadania organéw okre§lone sa w Regulaminie Organéw (uchwata
nr 9/2013/X KZLW z 2013 1.).

§2

1. Przedmiotem dzialania Biura jest stala obstuga organizacyjno-administracyjna
i finansowa organow Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej, Prezydium Krajowe;j
Rady Lekarsko-Weterynaryjnej, komisji statych, nadzwyczajnych i zespoldw
problemowych Krajowej Rady Lekarsko-Weterynaryjnej oraz innych jednostek
organizacyjnych Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjne;j.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnoS$ci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej jednostkom
wymienionym w ust. 1;

2) obstuga finansowo-ksiegowa Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjne;j;
3) obstuga prawna biura i jednostek wymienionym w ust. 1;
4) prowadzenie archiwum dokumentacji izby;

5) organizowanie i wykonywanie czynno$ci administracyjnych przejetych od
organow administracji rzadowej;

6) inne zadania zlecone.
§3
L. Biuro KIL-W realizuje swoje zadania przy pomocy:

1) Pracownikdéw etatowych;



2)

3)

Oséb fizycznych niebedacych przedsiebiorcami lub podmiotéw gospodarczych
wykonujacych okre§lone zadania na podstawie uméw cywilnoprawnych;

Innych o0séb z tytutu pelionych przez nich funkcji oraz zadan okre$lonych
w odrebnych uregulowaniach.

Szczegbdtowe zadania realizowane przez pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okre§laja zakresy czynno$ci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

Pracownicy wykonujacy prace na podstawie uméw cywilnoprawnych realizuja
zadania okreSlonego rodzaju wskazanego w umowie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

Pracownicy Biura, zatrudnieni na umowach o pracg i na podstawie umow
cywilnoprawnych zobowigzani sa, w zaleznosci od potrzeb, wykonywaé inne
czynno$ci wynikajace z niniejszego Regulaminu, poza zakresem okreSlonym w pkt.
213, oile pozostaje to w zgodzie z ich kwalifikacjami.

Poszczegélne zadania Biura KIL-W moga =zosta¢é powierzone podmiotom
zewnetrznym na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§4

Pracg Biura KIL-W kieruje Dyrektor pod nadzorem Prezesa Krajowej Rady
Lekarsko-Weterynaryjne;j.

Dyrektorowi podlegaja pracownicy Biura.

Prezes KRL-W moze ustanowi¢ petnomocnikéw do wykonywania okreSlonych
zadan lub okre$lonych czynno$ci.

Prezes KRL-W moze przekaza¢ pod swoja nieobecno$¢ nadzor nad praca Biura
wskazanemu wiceprezesowi.

Sekretarz KRL-W nadzoruje wykonanie uchwat KRL-W i Prezydium KRL-W oraz
wykonuje pozostale czynnosci okreSlone w § 17 Regulaminu Organdéw Krajowej
Izby Lekarsko-Weterynaryjnej (uchwata KZL-W 9/2013/X).

§5

Dyrektor Biura KIL-W podlega Prezesowi, Sekretarzowi i Krajowej Radzie
Lekarsko-Weterynaryjne;j.

Dyrektor kieruje cato$cia spraw biezacych zwiazanych z funkcjonowaniem Izby,
a w szczegolnosci:



2)

3)

9)

kieruje, w porozumieniu z Prezesem KRL-W, praca biura KIL-W i redakcja ,,Zycia
Weterynaryjnego™;

wspblpracuje ze Skarbnikiem KIL-W w zakresie biezacej gospodarki Srodkami
finansowymi;

wspotpracuje z Sekretarzem KRL-W w zakresie pracy biura KIL-W;

sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, zakresu obowiazkow
i wykonywaniem zadan przez pozostatych pracownikéw biura KIL-W,
egzekwowanie przestrzegania zasad BHP przez pracownikéw biura KIL-W;

organizuje obieg dokumentow w biurze KIL-W, w tym sprawuje nadzér nad
obiegiem korespondencji przychodzacej i wychodzacej z biura KIL-W;

zapewnia obstuge elektroniczna biura KILW;

Q;gangzuje posiedzenia i zapewnia obstuge biurowa organow KILW oraz komisji
statych komisji nadzwyczajnych i zespotéw problemowych KRLW;

zapewnia warunki techniczne pomieszczen biurowych i organizacj¢ stanowisk pracy
dla pracownikéw biura KIL-W;

zapewnia obstuge administracyjng imprez organizowanych przez KIL-W;

10) wykonuje inne czynno$ci administracyjne i biurowe zlecone przez Prezesa,

Sekretarza lub Skarbnika KRL-W;

11) reprezentuje biuro KILW na zewnatrz w zakresie przewidzianym przez KRLW, jej

Prezydium lub Prezesa KRL-W.

§6

W okresie czasowej nieobecno$ci Dyrektora Biura KIL-W z powodu urlopu, choroby
itp. obowiazki dyrektora wykonuje wskazana przez Prezesa KRL-W osoba.

W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora KIL-W, Prezes KRL-W upowazniony
jest do wyznaczenia spo$rod pracownikéw osoby do pelnienia obowiazkéw
Dyrektora, az do czasu zatrudnienia Dyrektora Biura KIL-W.

Na zastepujacego przechodza wszystkie prawa i obowiazki Dyrektora Biura KIL-W
z wyjatkiem decyzji zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora i nie
przekazanych zastgpujacemu. '

W czasie nieobecno$ci pracownika Biura KIL-W jego obowiazki wykonuje inny
wskazany przez Dyrektora pracownik Biura KIL-W 1 ponosi on pelng

3



odpowiedzialno§¢ za prawidtlowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych
czynnos$ci.

§7

Interpretacja przepiséw niniejszego Regulaminu nalezy do Krajowej Rady Lekarsko-
Weterynaryjnej.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Krajowa Rada
Lekarsko-Weterynaryjna kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa.
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