Regulamin kancelaryjny Kongresu Polakéw w Republice Czeskiej
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Niniejszy Regulamin kancelaryjny okresla
podziat kompetencji oraz uprawnien finansowo-administracyjnych

Budzet Kongresu Polakoéw w RC oraz jego realizacja

Whniosek Budzetu Kongresu Polakow w RC na dany rok kalendarzowy
Odpowiedzialny: szef Kancelarii KP

Przygotowuje: pracownicy kancelarii z ksiegowym KP

Zatwierdza: Rada Kongresu Polakow

Do wiadomosci: Rada Przedstawicieli w terminie do 31 marca

Do wiadomosci: Rada Nadzorcza w terminie do 31 marca

Sprawozdanie doroczne z realizacji budzetu i gospodarowania Kongresu Polakéw w RC
Odpowiedzialny: szef Kancelarii KP

Przygotowuje: pracownicy kancelarii z ksiggowym KP

Zatwierdza: Rada Kongresu Polakéw

Do wiadomosci: Rada Przedstawicieli w terminie do 31 marca

Do wiadomosci: Rada Nadzorcza w terminie do 31 marca

Wydatki na realizacj¢ projektow zgodnie z uchwalonym budzetem nie podlegaja juz
ponownemu uchwalaniu przez Rade Kongresu Polakow

Proponuje: szef kancelarii

Zatwierdza: prezes lub wiceprezes

Biezace wydatki nieinwestycyjne do wysokosci 20 000,- CZK wiacznie
Przygotowuje: Kancelaria Kongresu Polakow

Zatwierdza: szef Kancelarii Kongresu Polakow

Do wiadomosci: Rada Kongresu Polakow

Umowy, projekty

Umowy zwigzane z biezacg dziatalnoscig Kancelarii na wydatki nieinwestycyjne do
wysokosci 20 000,- CZK wigcznie

Przygotowuje: Kancelaria Kongresu Polakow

Zatwierdza: szef Kancelarii Kongresu Polakéw

Do wiadomosci: Rada Kongresu Polakéw

Umowy w wysokosci ponad CZK 20 000,-
Przygotowuje: szef Kancelarii Kongresu Polakow
Uchwala: Rada Kongresu Polakéw

Zatwierdza: przedstawiciele statutowi
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Projekty dotacyjne na dziatalnos¢ Kongresu Polakéw w RC - wnioski oraz rozliczenia
dla dotacjodawcow

Przygotowuje: szef Kancelarii Kongresu Polakow

Do wiadomosci: Rada Kongresu Polakow i Rada Nadzorcza

Zatwierdza: przedstawiciele statutowi

Projekty dotacyjne na wydawanie Glosu Ludu - wnioski oraz rozliczenia dla
dotacjodawcow

Przygotowuje: spotka POL-PRESS

Do wiadomosci: Rada Kongresu Polakéw i Rada Nadzorcza

Zatwierdza: przedstawiciele statutowi

Dokumenty ksiegowe

Dowdd przyjecia wplaty
Wystawia: pracownik administracyjny
Zatwierdza: szef kancelarii

Dowdéd wyplaty na podstawie przyjetych faktur — jednorazowe wydatki nieinwestycyjne
w wysokosci do CZK 20 000,- wigcznie

Wystawia: pracownik administracyjny

Zatwierdza: szef kancelarii

Dowdéd wyptaty, na podstawie przyjetych faktur — zgodnie z zatwierdzonym budzetem
Wystawia: pracownik administracyjny
Zatwierdza: (szef kancelarii, prezes, wiceprezes, osoby upowaznione)

Dowod wyplaty, na podstawie przyjetych faktur — docelowe wydatki inwestycyjne
zgodnie z zatwierdzonym budzetem lub biezgcymi uchwatami Rady KP
Wystawia: pracownik administracyjny

Zatwierdza: (szef kancelarii, prezes, wiceprezes, osoby upowaznione)

Dowod wyplaty, na podstawie przyjetych faktur — docelowe wydatki inwestycyjne poza
zatwierdzonym budzetem

Wystawia: pracownik administracyjny

Uchwala: Rada Kongresu Polakow

Zatwierdza: prezes, wiceprezes

Wykaz drogowy (koszty przejazdow)
Wystawia: pracownik administracyjny
Zatwierdza: szef kancelarii

Wysokos¢ premii pracownikéw Kongresu Polakow w RC
Proponuje: szef kancelarii
Zatwierdza: prezes

Wysokos¢ premii szefa kancelarii Kongresu Polakow w RC
Przyznaje i zatwierdza: prezes

Rozliczenie podatkowe
Przygotowuje: ksiggowy
Zatwierdza: Rada Kongresu Polakow
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Inne dokumenty

Dokumenty biezace Kancelarii Kongresu Polakow
Przygotowuje: Kancelaria Kongresu Polakéw
Zatwierdza: szef Kancelarii Kongresu Polakow

Dokumenty dotyczace statutowej dziatalnosci Kongresu Polakow
Przygotowuje: Kancelaria Kongresu Polakéw
Zatwierdza: przedstawiciele statutowi

Dokumenty dotyczace statutowej dziatalnosci Rady Przedstawicieli KP w RC
Przygotowuje: Kancelaria Kongresu Polakéw
Zatwierdza: prezes Rady Przedstawicieli

Dokumenty dotyczace statutowej dziatalnosci Rady Nadzorczej KP w RC
Przygotowuje: Kancelaria Kongresu Polakéw
Zatwierdza: prezes Rady Nadzorcze;j

Uchwalony dnia 1. 3. 2017

sl

Mariusz Watach
Prezes Kongresu Polakéw w RC




